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fvie
s s - cweta secin - . el ?de1 Ly 2094 2021, 5 torg nlempo ol e .
L o fnl s Comerocn Tt e e e au s deerind st e o e, s e oo pose s e o cnceent € de congeents, s s siven e et s ki spedamenegra s cni
L s e o Tl i et g s deterni st d vl por s sl et primrs o s anHtr, st e 5 o  ndamenalpor 1 s e o sl o cndden o g o vt '
i ttuconl, s oo d ety 4 memor,coto s
Lo i il Consrcn Tt trendo st e s derind o it d o s prsr sl et rimars s inetgsiones e Hstor, rend et Qe 5 enran egtaosgue modicn el st sty st e s o e e cams 'l
e rtar e ’ o
Una vez cumplldu el vevmdo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo Histo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
" 460545521 Gt it Docurment ocument
Lo docmentosen gt gl e dbencoverts o format DS/, sempre  cundo et el ot I e, consenindls e st [E— A [H—
e Prcesocin Ol g,
P T I I
5o | amnan | 7| 1 [sletiesde Ak T x EorT o o T i a
~Sitara gt s 3
< Comprotantsdemoamienta o entata (M) deCopra x - T— | f—
)t Compra . x
idad por X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del Ekpzdwen(!, 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|
= Comprtant de it e menat () e o racimto x fvie
" ittt x
< Compratant de it e verta (I d o x s s ény o aweta ecin ‘ . el ?de1 Lo 2094 2021, 5 lorg ntlempo recacionl e 10 s
" por st x
M) de Compr d X  Teniendo en cuenta que la subszne no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se mnsmuye en un apoyo a la Entmn administrativa de la dependema productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la o el tiempo enel
” p X iz oo s lindcada e G 41003 .. tctvsEiminacin acumens,
) eyt s e n comai x
) d e oo e x
) ey s e x
) d e e e ek o s x
) s oo x
< Compratantsdomomienta o mantara I de Roegro X
" - x
x
= Comprtant e it e ena (i) de A x
" x
" x
" stsmacen x
" x
o x
" x
. | proveedor X
= Compratant de it e enar () i x
[ . x
* Comprotatsde oyt d antrio (M) de b3 pr e, o o x
) 5 o i, i marr x
" e x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién X
= Comprant e it ena (I de B pr s x
< Comprant e moiinto e venart (I e Coucain g e x
" x
M) de X
e x
M) de X
e x
MiI) de Egreso por entrega e X
) e por s : x
MiI) de Egreso por entrega X
) e por ot y x
e eries x
" o x
< Comprant de moiinto e entart (I e Dl e b e e e x
* Comprotatsde ot e et (I e s por e e s rcr x
) s evlon x

1de3s



ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
cédigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA [T A [ ac | e [ & ol [wr[s
+ Comprobante de moviniento de inventario (CM) de Adicion y/o mejoras inmuebles. X
M) de Reclasificacién o X
W X
M) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacién X
M) de x
i) X
Mi) de Ingreso de bienes recibid X
W inmuebles X
M) de Baja por enaj X
i) garantia X
M) de Baja p X
omprobante de movimiento de inventario (CM) proceso X

® | so0a | o 'BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 | & X Taos de . T Ta tesoreria en on G . elaboracion E e tesorerfa [En lneal, 2016]

« Boletin diario de ingresos X PO
+ Boletin diario de egresos X POF Se digializaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar 1a consulta de los documentos agrupados bajo esta proceders a en formato PDF/A con fi i de consulta teniendo en cuent ol
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dich proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
I3 que estos d v las les, y su transferencia 1 productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de
L Jas fases d i derivada de I i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 198 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar 3 b un ) tados a parti del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracidn, expedicion o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados 3
partir de la fecha del dlima asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Porlo anterior, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
quela o un apoyoa la gestion ol una ol Archivo Central
L sehard lizando su a Informacién.
86 | so02d | 10
86 | 80024 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acui 2 [ s X X C didos para certficar 2 personas naturales o 1a actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control de las condi tarias y de Ta produccion Lo anterior, teniendo en
< Solicitud de certficacion X T x 3 cuenta que I acuicolas son aguell de peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacién o de comerciaizacidn; esto aplica tanto para a produccion de material genético como para la siembra de animales acudticos en|
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PO bi . conal wu Jiment Jement: medio ambiente, y e uso de tecnol da para permitic
« Copla tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de a autoridad pesquera x| x POF & que estos ok . fas les,y su transferencia ! ta oftcina productora.
+ Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras. X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Resolucion de Certficacién X PO lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Certificacion x| x PO
« Notificacin personal x| x POF i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Solicitud de renovacion x| x PO

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia 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

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 sanitario y fitosanitario del pals o ue registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de

Una vez cumplida el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn 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 digializacién en formato PDF/A con fines|
12 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 convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servide . Gestor D al) las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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- SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g mocomeno
i
oA ] o [s]w 7Y I A Y ol w]s
86 80024 | 10 3 _|Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
« Solicitud de certificacion (si aplica) X X PDF. jicolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
. 6 G (si aplica) x| ox POF de explotacin.
« Copia tajeta profesional x| x eoF
L edad, oF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola|
12 propiedad, x x o diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
« Cetifcado uso de suelos (i aplica) x| x eoF desting al consumo humano.
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X
* Resolucién de Certificacion (si aplica) X X PDF las e | productora.
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x POF o .
Los tiempos de retencién se cuntan a partr del cierre dl expediente, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al considerando los | Tablas de Retencion Documentsl|
« Solicitud de renovacion (si aplica) X X PDF conservando (8 afios).
* Notificacion personal (si aplica) X X PDF
para apertura de PAS - x| x eoF Tosfases de 6ny Central que la accion prescribeal o Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
caso (s aplica)
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruceion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
ises. s de resaltar que la v enlos
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo 3 de manera su soporte original, e procederd a su formato PDF/A con fines
Hivistcos de consult 12 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacion D 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permit, b sistemas (shareP & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
5 | so0z2a |10 4 2] s X X Documento otorgado a toda granja de material genélico aviar que para cerlificar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad genies para su funclonamiento, evtando problemas sanitarios, com la contaminacion cruzads, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que 1as granjas
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructurs, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite aloja un nimero igual o superior 3 doscientas (200) aves de Ia misma especie y tipa de
« Solicitud de certificacion X X POF. explotacin, © (cne) a pleny € P P (POE}y cuya caps P 5 g P 200} peciey tipo
propiedad, o predio x x POF
llas GAB dedicadss a la explotacion de material genético avicola en el teritorio nacional, o cualincluye huevos para incubar, 3 dnicamente a 1a reproduccion. Los productores avicoas que no certifiquen sus
« Copia tarjeta profesional x| x voF i
. X
E 1as les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Acta de isita 2 planta de incubacidn de material genético x
} Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, que sucede al terminar a vigencia fiscal conservando en el Archiva de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archiva Centrl considerando los
* Registro Sanitario del lio Avicola x x POF
Registro Sanitario del Predio Avicol lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actade visita aPlantas d Incubacion
. 1as entral que la accion ! ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l historia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servi , Gestor Documental), 1as acclones de pr
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
% | s0z | 10| 5 2] s X X Documentos expedidos para registrar @ personas naturales o jurdicas como vveros y certficar ] para produci,
ipl d L on, vigi de material ), para minimizar. 6
* Solicitud de expedicion X Pplags cacao; 6 e 6 pais.
« Actade visita técnica X
cta de visita s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
+ Resolucion Registro x| x voF o .
«Solicitud de Modificacion X
1asfases 6y Central que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta 1a existencia por ser p primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia insitucional ce la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision nstt memoria,con locusl
La disposicion final es Conservacion Tl teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
s de resatar que a v los
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo 4 de manera su soporte original, s procederd a su formato PDF/A con fines
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estad a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soparte nativo cigitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permit, a sistemas (shareoint,Servidor, 60, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retendén | Soporte Disposicin Final
- SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g mocomeno
i
7S T N e lac | v [ e [t
86 80024 | 10 Exportacién 2 8 X expedido por el mé ICA ubicado en un Puerto, A to 0 Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la o los requisitos idos por el pais. animal fue sometido a un examen clinico por parte de un|
~Certfcad de nspeccion sanitara x| x| e .y aue el animal est ¥ parastarias,sin o enproceso de cicatrizacén,cuenta con un én vigente, recibio un esterocon s
 Slicitud de inspeccén x| x| e e el pals exortador e apto ara ser transportado
 Comprobantesde pagos de secos | e s oot ot yrens . ot et ol conel o _— ) o sectr o s ity 1
) t0s documentos evidencianef cotrol y regulacion para it estrinir o pronibir I exportcien de material animal,con el i e prevenir fa salica /o v uotros agentes pelgrosos que puedan afectar la anidad animl yIa
« Certificado Zoosanitario para Exportacién (s aplica) X POF salod homams . o Tereados Jpars preserat y 1
| e
+ocuments soporte (s apica x| x| e 1as I ] productora
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) X X PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl ciere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afios), posteiormente se debe reaizr e proceso de Trasferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lneamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de A
1as ases de 6y Central ave aaccion prescrbes 2 Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021,se s otors un tiempo precauciona de 10 fos.
enparte dela 6 i 6 6 . de [
e partede s documentacidn se determin I eistenci de alor isGrico po se posible funte primaria para nvestigaciones en Histori, teriendo e cuenta que e generanregstos que modiican el estatussanitaioy tosaitario de pis o que registran cambios e b condicion saniarta o ftosanitari ce
otros aises. €5 de resalar 6 los o
en parte dela 6 hiserico por serp primaria para Hisora, puesto quesu contenido pora 6 dela entidad, en mision insttcional,
a 6
A pesarde su importanca su disposicio én,debico 1 seaplcars 3 muestraslestoria : I volumen Tabla 5 orcentafs de musstra por rodeion anial de expedients,
aue se encuentra en la Memoria Desriptiva. £ importante acarar que el volumen documental producido varia cada a0  difere de una gerenci secclonal a otra; or esto,a realzar e proceso e selecn es necesaio tener en cuenta los orcentajes indicados n I Tabla 9 para cada caso partiulr,Esta
muestra e lucha contr s plags en el pais
ivo Centrl el proceso de 6 s muestea seleccionads.
porte pap: o 1,
Los documentos ensoparte nativ digtl se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del ormato o permits, conservi sistemas (sharen " én, Gestor ) 1as accones
el lan de Preservaci Digtl 3 Largo Pazo
seel porla entidad, Ioindicado en el GD-5A-4009 V. Instuctivo liminacin Documenta,
ard dad Ad -
% | swzs | 10 - — R X expedido por o CA ubicado en un Puert o o Paso Fronteriza (PAPF), mediant ol cual e efrend que 1 importacon comple con 105 requis Rario exgidos po o pis. Snimal fus sometida 3 un examen clica por pare de o
Certificados de Inspecci6n Sanitaria para Importacién .y que el animal est 1 frescas o en proceso de cicat ta con un igente, recibié un
~Cerificado de mapeceén santaria x| x| e on el pos expartadr e pto s ngresar a temitarlo colombianc
+ Solicitud de inspeccidn (si aplica) x| x PoF Estos documentos evidencian el control y regulacin para admitir, restringi o prohibir la importacion de material animal, con el fin de prevenir la entrada y/o dispersion enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad animal
* Comprobantes de pagos de servicios x POF la salud humana. Lo anteri la admisibilidad de I y prod mercados y para preservar y el
* Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF
aplica) X POF E I las I | productora,
aplica) x X PDF
! Los tiempos de retencin se cuentan 3 pati del iere del expediente, que sucede al termina Ia vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afios), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando Ios lneamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
+ Documentos soporte segun el producto x| x| o Tablas de
! s envl avela acion I Articlo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esctorgé un ternpo precascions de 10 s
enpart dela i e i
n parte de1a documentacién se determing 1a existenciade valor hisérico por ser posbl fuenteprimaria para nvestgaciones en Histri,tenendo en cuenta que s generan regstrs qe mocifcan e estatus sanitaio y fiosaniaro de pas o que egitran cambios en 1a condicin sanitara o ftosaitaria de
orospaises. s de esatar enlos procesos a
n prte de a documentacin se determind I exstencia de valor isérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Historl, puesto que su contenic e fundamental para dela entidad, en misign insttucional, o objetivos de
a nacidny susterrtorio.
 pesarde sumportancia su disposicidn debidoa i muesta slestoria I voluren documental Tabla 3 Porcentajes de muesta por produccidn anual de expedientes,
e seencuentra e fa Memoria Desriptiva s importante aclrar e el voumen documentl producido variacada aio  difere de una gerencia secciona  ota; por st al realizr el proceso de selccion s necesariotener en cuenta o porcentajes indicacos e I Tabla 9 para cada caso partclr.£sta
st P enta lucha contr s plagas e l pais,
Unaver enval proceso de traseleccionad
" P de consil 1
Losdocumentos en soportenatvo digal s deben convrtie lformato POF/A, siemprey cusndo laextensidn dl formato o permits, sistemas (sharePoint, Sevd  Gesor Documental) 1o aciones
el lan de Preservacén Digita  Largo lazo
e linina, [ por s enticad, Toindicado en el GD-5A-4009 V. Instructivo liminacién Documental
u Unidad Ad lizando su acarg
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I ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=i . RSO CoLaMBIAND AGROPEEUAIG 1ch
G e __[300-GERENCA SRR
rorma
coteo Retendan | Sopate P——
* e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P ——
s
S T [ CANEITRS
o | mmar | 0] o Fromam s o pimas e - T e x X || [Peeomentopor meio gl il e st e, por 02 e, o o e TR T oT808 FaTIne For e T, e Ut T Ui s, a0t 5l € o oo
[ ——— a1 rotecin e ek S e Colombl e 1 el ot o S 8 o1t 3 O, v s 0 8 13 e Ut €51 lacin et et o Rl d 1 persons e o s pessre
ol e g de A x
demoviizackin de prod: o 6 I x x POF través del del ICA, el cual pe i e é v
* Comprobante de pago expedido por el ICA X PDF fas 4 d productora,
* Copla de Certificado de Moviizacién x X PO Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
e
ST —— x| e
Sttt s | s s e - welascion p— . Ao o Loy 209 6 202, g o prcaucions e 10370
< Ao g g g o x|
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x x POF La d\SDUSI:mﬂ final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible luenle 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|
i ttuconl, s oevosd ety 4 memor,conto s
Lo s e Consecin Tl eiendo  uets qu s ST exteni vl st or e posle e s s et n o, fererd & cna e s enan gt Qe modfica sty et Fosanaro gl s o v regsen oo n'
e ceresatar e Yaemoser i
Ut et s e i n G i n ot ) e s o s o St i 1 ol e e s e et gl s i sl ot O o e
GO0V i Dt omocumen
86 800.24 [ 10 [ 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, pnsuduras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio namuna\ especialmente los dedicados a la wodumun de leche, y a la)
Parael produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. riesgos fisicos, q égicos en la produccién|
p Mg 1 peronas romasendola e bensa sy ol el s,
* Carta de solicitud x x POF expiden luego de la , para comprobar normas de |, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en|
la ahmama:mn animal (BPAA), las medidas sanitarias para \a deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los]
. P deras / Buenas Pr X X POF d de origen , v mejorar
de audi lizar por el Pecuaria (si aplica) X X PDF L products
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expzdwenm 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|
T— x e
« o de vt d o x| e
i — | e e - cweta secin - . el ?de1 L 2094 2021, s lorg nlempo recacionl e 10 s
o . o "
Lo dsposicin e Corsere Tl rendo e e ue s eerminda xencia ealr horcpo e el e primar aa icsgcines e o, puestoqe s conenido e adamena aaa recosrc d o st rsttucion! d s niad e oo aue s cera e
i ttuconl, s oo d ety 4 memor,coto
* Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X
st dchcus B riccs Ao o o) x Lo i il Consrdn Tt trendo e st e derind o it d o s porsrposle e rimars s inetgsiones e Hstor, rend et Qe 5 enran egitosgue modicn el st sty st e s o e e cas 'l
* Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X e resaltar que la v los
« st d chcus 8 Crn 4l x
q (s aplica) Una vez cumpllda el Devmda de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia S«undana al Archivo Hist 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
© Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) x hi la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ Documental.
* Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) x
* Lt e chcue 87 Eqidos 4 i) x Lo docmentsen opr: v gl e dbencoverts  format PO/, sempr  undo el ot I e, consenindls e st e — Ip—— [H—
« formede vt dovitanci i sl o e s Prcarcin Ol Lrgo P
T | 00 | 10| T [cormios st g oo T N I e
i s conto s i o e v o fomedads s aenes el o5 s pucn sectr i)
Gt x|
ol s romana s, con iy mars o oot oo o s e
« Sl e pccian o
« Comprotate s s de s x| wor E proucennts ; | rductors
« Sportes documentls i ) PRI
Lot o retencin s cutan it dclorsdl xpdite, s sucods 3t igon s, cosarvind e o A de Gestn (2 o), postacmente s de el f e de Trandranct Prvrta 3 Archivo Corlcoddrand o Ingarinto d 1 GO A5G- G
T
‘ s - p— ‘ el de i Ly 2094 202, s tor ntempo el 10 s
npanscers ’ « ‘
i el desmera s detrin b it i s sl it vt £, s cuserrn s o ot o snaro ol i v i b £ ondn s i o
oo s, de sl o rocees
gl i por s ormara o Hstor st gue s cotenc e rdamena s P— BN ——
p ey o
A pesede s mporanci s dpsiion  igon e lomencecumat e R p——
o ey o ety D, oo st S o Gl b5 i o 1 o o e oSt 85 st 6 R et o 1Pt s 4o 3 . 0
s oot conva s plgas e i
. - rocssoce P—
’ ’ )
Lo documentsen seprs v g e b convrs o fornst PO, s oo el ot o e, - [E——  GestorDcument —
e e Prcsscin Dot Lorgo .
—— w pa— loindiado e o G 41009 .1 stctveEminscin Dscumena
‘ — — sc SRR—
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1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s i s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | v [ & ale w5
86 | 800.24 | 10| 13 |Centificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2 | s X | x| oocumento oficial expecido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacién cumple con los requisitos fitosanitarios exgidos y aue no constituye riesgo para a sanidad agropecuaria del pai. Esto aplica para las plantas, productos vegetales y aticulos reglamentados comol
< Cortificado fitosanitario para Nacionalizacién x| x POF embalajes de material vegetal y demés relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir a potencial saida, dispersicn 6n de plagas v enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
< Solcitud de Inspeccion X vegetal o animal, o la salud humana; adems, con el v mejorar el estat olombia
« Comprobantes de pagos de servicios x| x POF s ' ’ productora
para 6 (siaplica)d x| x POF
« Certficado fitosanitario de Origen (si aplical x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (si aplica) x| x POF Tblas de &
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la 6 i o que su 6 6 : de 6 cintif [
En parte de I documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar 6 los 6 2 agropecuario
En parte de la 6 histrico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en mision intitucional,
al 6
Apesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard 3 muestra leatoria 8 I volumen g Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra enlalucha contra las plagas en el pais
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
Se procedera s porte pap: 6nen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
seel por la entidad, s 2 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hara dad A ealizando su a carg fas de a Informacion.
86 | 8002 | 15
% | 80020 | 15| 1 2 [ s X Y azén del i T 1a que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X[ x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos doeumentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que os trémites propios e la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exita la slictud expresa el
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que an no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3
papel
& o tas I 1 productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
ablas.
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L a sehard o lizando su a Informacicn.
Copia de 125 comunicaciones oficiles internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finaidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, wn 5 del i ony T unidad que haga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
B | o028 (] 2 2l X sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
< Vemorando X POF
aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 3
L las 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad Ad lizando su a carg fas de la Informacion.
8 | s002a |15 | 3 i i P ) X Copia de | oficiales wn raztn del (Articulo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones ofiiales X POF
£ aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fisca, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
L tas 6 se asis que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
dad Ad lizando su a fas de la Informacion.
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1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
- SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g mocomeno
i
oA ] o [s]w 7Y I A Y ol w]s
56 | s0024 | 16 conTRaToS
ae X @ 5 5 6 de Minima Cuant bienes /o servicos requeridos Tanciones del A
8 | s002 |16 | 4 [contratosde T
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion|
~ Memorando Saicitud Ge contratacion X 7OF piblico y transparente, en el cusl pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisitos de verifcacin estableidos en la invtacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Publca (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modaldades de Seleccién del Contratista el
« Cotizaciones (s apica) x eoF lineal)
 Certficado de nexistenciaen almacen (5i aplica) X voF . ) ) et
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF s
 Estudios previos y Estucios delsector X #0F Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalizacién de l vigencia de la po io, én (2 305, el proceso de Transferencia Primaria ! 1a GD-5AF-G-4 Gua
 Invitacidn Publica x eoF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios
« Memorando designacién del comité evaluador X voF
 Respuestas » observaciones invitacién publica X oo ] h e iana en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorgé un tiempo precatcional de 20 ais.
+ Oferta de a Sleccién de Minima Cuantia X voF
+ Evaluacién de I oferta con menor alor recibida x PoF en parte dela 6 histerico por serp primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en misién intitucional,
« Acta de recomendacion X voF a 6
 Resolucion de adjudicacién o declratoria desirta X eoF
+ Cata de aceptacién X voF A pesar de su importancia u disosicién én, debidoal licars muestraaleatoria s I volumen es Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de expedientes,
+ GarantissPdliza de cumplimiento del contrato s apica) X PoF a € aeel I ia cada i 13 otra; por esto lreaizar el 6 cuenta indicados en a Tabla
+ Solcitud Registro Presupestal X voF
< Registo presupuesal (S1F) M oor ivo Central el proceso de- muestra seleccionad.
+ Memorando designacién supervisor x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas. (sharePc idc 6n, Gestor Dc ), las acciones
* Acta de Inicio X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Cronograma de actvdades X eoF
« Iforme de supervisién M ek La documentacion no seleccionada se elimina, La eliminacicn de los documentos en soporte nativo digta se hard una ves transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
+Solctud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X voF Informacién.
+ Incumplimientos (i apica X eoF
+ Acta de Liuidacion X voF
8 | 80020 | 16 | 7 |Contratos de Bienes y Serviios de Modalidad de Seleccion Directa 2 | 1 X s Tos a dosenel para adaui bienes @ Tonciones del =
contractual consiste en "l cual una persona 1a fesionales, e tenga un proveedor exclusivo o por
+Memoranda Salcitud X 7or o thular e p
+ Oferta-cotizaciones M PoF Funcion Piblica (DAFP), Pablica. Modalidad ontratista [en lineal).
+ Certificado de isponibildad presupuestal x PoF & 1as les,y su transferencia ] 1a oficina prodictora,
 Estudios previos y Estucios delsector x PoF
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partic de la finalizacién de a vigencia de a pdiza garantia, (2 afcs, el proceso de. ] 1a GD-SAF.G-4
+ Resolucion de Justfcacién de contratacien directa-Urgencia Manifesta x PoF Tablasde Retencién Documentl conservando (18 afio).
* Minuta de Contrato. x POF L las entral que la accién K ) 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
+ Garantias Péiza de cumplmiento del contrato s aplica) x ooF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
+ Solcitud Registro Presupuestal x PoF en parte dela por ser fundamental para la reconstruceidn de la historia institucional dela entidad, e tanto que da cuenta de a misidn nsttucional, los objetivos de la
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF  con @l nacidn y sus territorios.
+ Memorando designacién supervisor x PoF A pesar de su importancia su isposicion final s Seleccién, debido al ticars un " por produccién anual de
expedientes, que se encuentra en [a Memoria Descriptiva
* Acta de Inicio X PDF o a P
* Cronograma de actividades (si aplica) X POF Una vez entral proceso de. tra sel 1d:
 Iforme de supervisién x PoF Los alformato PDF/A, siempy 3 dor, Sstema de Informacin, 3 de presenvacién
+Solctud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) x PoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
* Incumplimientos (i aplica) X PDF L elimina. se hard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologias de Iz
Informacién
* Acta de Liquidacion X POF i
8 | 80023 | 16 | 5 |Contratos de Comosato T X & Tos entidacs Tes con una persona natural o Jardica, Tugble o rai, para que haga uso de el v
 Solicitud de contratacn. Mamorando X o con cargo de resttir la misma especie después de terminar el uso
« Estudios Previos (si aplica) X POF L de cardcter i 3 responder a posibl el articulo 55 1993,
De Ciudadania del aplica x PoF
E P las I | productora,
parte del (Comodatario) revisor x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr defa finaizacién de a vigencia de la (2 afos, proceso de Transferencla Primaria a 1a GD-5AF-G-4 Guia
Tablas de Retencion Documentl conservando (18 aio).
omixta ) X PDF
a en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe  lo cinco (5) aio establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y aue Ia acein civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) aos segi el
\ . wor Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaticional de 20 ais.
501 vigente gl sliciante
x PoF en parte dela histerco por serp primaria para Hist 1o que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional os objetivos de la
, con a nacién y sus terrtorios.
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 faculteal Representante Legal para contratar X PoF en Colombia; esta muestra segin o ndicado enf tabl d 3 enla Memoria Descriptva
« Antecedentes juciciales y medidas correctivas de Representante Legal x PoF una vez Avchivo Central proceso de muestraseleccionade.
« Antecedentes disciplinarios yfscals de a entidad y del Representante Legal x PoF
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas (sharePoint, Servid  Gestor Documenta) Iasacclones
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
: a x POF La documentacién 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 proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la|
« Minuta de Contrato x PoF Informacién.
+ Garantia x PoF
« Actade entrega del bien e iicio del término de ejecucion x PoF
 Otros documentos generados dentro de Ia ejecucion del contrato x PoF
 Iformes de supervisign x PoF
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Unidad Administrativa

ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Oficina Productora

80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

cédigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N PROCEDIMIENTO
oA [T A [ ac | e [ & EJmr]s
« Informe Final de Supervisién X POF
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X POF
« Carta de viabildad suscripcion comodato X POF
o | soze | ETICION 21 . | A&ropacion documental en Ta que se conservan 05 documentos por fos cuales un cludadano presenta soliitudes ante i T i Ublicos o ejercen funcianes pUBlicas, para GbLener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de 1|
Consttucién. (Manual para el fercicio de as acciones constitucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16),
+ Acta de apertura de buzén X | oc,por
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el (2 afos), realizar el proceso de al Archivo lineamientos|
« Solicitud Derecho de Peticién x POF dela GD-SAF-G-4 Guia (8 afos)
+ Respuesta Derecho de Peticién x POF L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéicos en)
¥ aue son dtiles para el
En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion , los cuales sirven de las ciencias politicas, el Derechoy la administracion|
publica 6 vel Estad
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
al nacién Lo anterior, realizados por I i garantizar
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido al ato volumen d al, i
Seleccionar el 100% de los los derechos A Capitulo 1 Politica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad,
Seleccionar el 100% de los i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consttucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra al a Tabla
3 1a Memoria Descriptiva.
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del sevicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
d a
E i una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuenta indicados en la Tabla § para cada caso particular.
Una vez entral el proceso de. ] tra seleccionad:
Se procedera asu formato PDF/A con fines archi d ta teniendo en 1, dicho Documental.
L se elimina, [ por la entidad,

lo indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA [ o s A [ ac | e [ & £ [wr
s | s002s | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACIGN
8 | 80024 | 22| 1 [Guiss Sanitaras de Movlizacion Interna de Animales 2| s X senitario 2 la y ! q pectico
i dana base para ény permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion de enfermedades  a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, igilancia y
T O g e TR Y Tave T el aneye 0 SiEtema 0 TR ormREion para G G WowESeion Rar SIGH g X conral (v
siGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o x Como 8 i Informacin A, delk
SINIGAN (personal para atencidn de concentraciones ganaderas) 1os mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medlo de transporte y ruta a seguir, entre otros
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o| x Cabe sefalar que las se producen de atraves de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/0 SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficio /o figorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilzacion x fas I ! productora
+ Certficado de embarque X a 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v (2afios), el proceso de. ]
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PoF Tatles do .
+ Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo x| x POF
cireular 03 de 2019 x 1as fases de entral se asignaron que la accion 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 5 aos.
I e X
ler. * e avela G unapoyo aa gestién los iferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién dela
P P X o utilzando ¢l método de ' 1a entidad, 4 2 cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
+ Formato dnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales * Instructivo Eliminacion Documental.
regionales
. . hara ealizando su 5 Informacion.
+ Guia sanitaria de movlizacién de animales x PoF
*+ Ingreso e temeros a acopios con destino a sacrificio x| x PoF
x XK
personal de
ala movilizacion de animal X
ala movilizacion X
sanitaria de animales X
. X
+ Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x PoF
X
+ Reporte de contravencion al control de moilizacién de animales, productos y subproductos
ala movilizacion) x
+ Solictud anulacién de Guia Sanitaria de Moviizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x PoF
programa control a la movilzacion animal
 Solicitud de guia sanitaria de movlizacien interna de animales x| x PoF
x| x PoF
x| x PoF
«Solicitud para la b
« Superuision a plantas de beneicio /o frigorifcos x
+ Superuision puestos de control X
+ Vigilanci a concentraciones de animales X
X
+ Vista de inspeccion a recintos feriales
5 | sw02e | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s X Agrupacion documental que orlenta 05 principios y por os funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas Tas actividades del Almacén y regstra a5 actidad ealizadas para el contrl
py— X de I 1 1CA para el objetivos y 3 3 i bienes.
+ Control de bienes en servicio x . s ' ' produciors,
i) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
) de x Tablas de
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
[ las entral se asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
M) d debi x
i) x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestin administrativa de la dependencia productora,se debe realizar el proceso de.eliminacién de la documentacion, una vet transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por perdida, obo o hurto x utlizando el I por la entidad, Io indicado en ¢l GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental,
M) de Baja por daio, caso mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicidn x
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro x
i) do x
i) de proceso x
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ICA

Unidad Administrativa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oA ] o [s]w 7Y I A Y e [wr] s
86 | soozs | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | x| x evidencia las actividad realizadas para e control,seguimiento y optimizacion del uso del parque automor.
~Hoja de vida delvehiculo
s I ) roductora
ompra vehiculo, 6n, manifiesto de Aduana, improntas X ! product
< Registro de Aduana M Los tiempos de retencién se cuentan  paric del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia igencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de i
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad x Los periodos de retencien n las fases de Archivo de Gestion y Central se aignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia srie prescibe a los cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comerciol
+SoAT X establece que las polizas de seguros tenen una prescripcion extraordinaria decinco (5) afos. Adems, los libros y papeles de comercio se or un i partir de a fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segin el Atiulo 28 de la Ley 962 de 2005, Io
+ Reporte revsin técnico mecénica X cual aplicaa esta valor de vehi del g 6n. Por lo anterior, se es otorge un tiempo precaucional de 10 s
+ Formuario pago de impuestos x
n parte de ladocumentacion se determing I existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee d i ala creacid ,los cules ara I ciencias reativas a as acciones tomadas para o
« Solicitud del Servicio X o " " @ P s o
estion atencién
 Inventario incvicul de Vehiculos X
 Ejecucion y Cumlido el Servicio X en parte dela histerco por serp primaria para Histoia, puesto que su contenido para dela entidad, en misién intitucional,
« Control Mantenimiento de Vehicuios a i gestion por o cusl estudio dela
A pesar de su mportancia su disposicion fina es Seleccion, debido  se conformard la
Seleccionar una muestra de os historiales de vehiculos especializados, toda vez que puecen ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cules eran las acciones de la entidad en 1a administracién de un parque automotor que requirid una atencidn técnico-mecénical
especializads; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo inicado en a Tabla 9 P 6 3 enla Memoria Descriptva
& fa cada una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e cuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
e procederd asu formato POF/A isticos de consulta teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D Documental.
seel por 12 entidad Io ndicado en e GD-SA--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
6 | so02 | 26 TWFORMIES
86 | 0020 | 26 | o [Iwformes de Gestion de dicadores 2 s X (Rerupacion documental enIa que e regstra la metodologia utizada para l ise, formul = o o), e
d X POF tr tral, e del: la dependencia, Informes.
como i 1aof  estos unapoyoal "
\ o se cuentan a partic  que sucede a terminar 1a vigencia fsca, (2 afos, el proceso de. ] 1a GD-SAF.6-4 Gula
Tablas de
. 1as entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
. ars tiempo de permanencia Unidad Ad tizando su a cargo de a Ofcina de. Cabe actarar que se cargan en el Sstema
de nformacién Diamante, considerado com Ia herramienta que encargada para el apoyo a la admiristracion del istema de Gestin de Caidad.
3 | w02 | 26| 12 o a “mistonalen o5 cua Tos notifcaciones reportadas desde fas ocinas focales 4l ICA, as - asociados a a5 e controloficil
Iformes de ofdal 2| s X
* Formato de notificacion X PDF E: pr las e ! productora.
+ Notificaciones descartadas x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reporte de Resultados de laboratorio X voF i do
6 (siap X #oF
« Estudio Epidemioldgleo (1 aplica) X voF L tos entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 aos
+ Resolucion de levantamiento de Cuarenten s aplics, depende de losresultados de laboratorio) X voF
— N o La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material defa nacion, puesto que su contenido regista vivencias,hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
ferre de caso politicos, rel propios de Gtiles para el identidad.
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido pose datos estadistcos @ nformacién concerniente  1a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturales,
La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia Institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios nla
paises. Es a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
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1 g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
3T . A INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~1CA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte Disposicién Final
« e, SUBSRES YOS DOCUMENTALES ore | romaro | ot soceoment
i
on [ o [s[w A ac v & a e lws
8 | 80024 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2 | s X Documenos v orman e drs 6 e d o s s or A o s do sl s e estosrecursos e ramites delsector i recaudo no constituye a presacien|
~Resumen diario de mgreso X 7o asa la prestacion del ~ e
X
* Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X cuenta de la 6 o v
+0tros recaudos efectuados por datafono X
soporte de recaudo x| x 1as I ] productors
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
fases de 6 C 6 derivada de al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto’ frlbu\anu} impone el|
deber de conservar o on i o, contas a parti dl 10, e nerodel o iuiente o desu aboracio, expedicion o ecbo. Ademas, os 1o  papeles por un
parti de afecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a ey 962 de 2005. Por o anteior, s es otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
auela " un apoyo aa gestién 6 6 il Archivo Centrl
dad A jizand &
% | s02e | 35| 16 oo d alr O o 0 s 5 T 3 oA (VS 3103 roceos G pee . VI O e ST, rOAas G0 o1 ST 0 A Vo Y Geds s FBAMIaESs Q8 v 5 pad s Comi, con o 16 preven o s Vo
2] 8 X | X dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficialy efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Est o se realiza durante el de animales, articulos regl
— F———— — n — plagas  organismos beneficos para realizarls inspeccidn, pruebas, eximenes de laboratoro,tratamiento, obsenvacion o invesigacon, stas dverte sobre a presencia - lgseamenaio /g deimporanisodconéicaprs o i, s s,
biologia, habitos, concentracion e el tjido animal, propiedades fisicoquimicas  mecarismos de ransmision 1o pueden ser detectadas por 105 inspectores ubicados en 03 puntos de entrad dos, acciones 1
* Comprobantes de pagos de servicios x POF actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
+Visita para inscripcin de Fincas para Cuarentena Animales Importados X #or
« Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF para
+ Resolucién de cuarentena (s aplica) X #or
* Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X PDF E: las les, J laofl productora.
+ Refisto de viita de seguimiento a cuarentena X #or
 Reporte d resitados de pruebs de laboratorio x ped Los tiempos de retencion se cuentan a partir del lerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
* Soportes documentales (si aplica) X PDF Tablas de
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| X POF i las entral que la accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. , productos (s splics) | x oo
enparte dela " de N
1 e e documentan s drrmin et d oo pr s posl e BT s egiones n It o e 5 1T s o oty s st ol il Qe g ambios e s condcén s frsmtr e
otros paises. £ de resaltar ¥ demstar en'
n parte de a documentacién se determing  existenca de alor istéricopor s posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para del entidad, en mision nstitucional,
A pesar de su importancia su disposicén debicoal i seatoria I volumen documentl Tabla s Porcentaje de muestra por produccidn anualde expedientes,
aue se encuentra en 1a Mermoria Descriptva. £ mportante aclarar que el vlumen documental producido varia cada aio y ifere de una gerencia secciona a otra; por esto, al realiza e proceso de seleccion es necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular, 5ta
muestra para a cuarentena o ef pas.
Unaver ental proceso de (ra seleccionad
Los documentos en soparte nativ digtl se deben convertr 3l formato PDE/A, sempre y cuando l extension del formato o pemit, sistemas (sharepoin, Servi . Gestor Documental) 1as accones de p
el lan de Preservacin Digtl 3 Largo Paco.
La documentacidn no seleccionada se elimin, La liminacén de fos documents en soporte nativo clgita se hard una vz transcurrido el iempo de permanencia en el SharePaint de cad Unidad Adminitrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estard 2 cargo de I Oficna de Tecnalogias d I
Informacicn.
% | sz | 2| 1 P ST ouumere e it i o o il s s s W @k o procssdo R0 VTS YTt il rocis G e Tl o vl 1 dols i, oA u 3 o wporde, e CORTSS,con o 1 o v sl
+Solictud habiltacien de establecimiento a Cuarentena X "o ypara tavigiancia para autorizar s salida de aimales,
+ Comprobantes de pagos de sericios X o o3 eglamentados, plagas u benefi realzris nspeccion, prueb e tamiento, observacion o investigacin. realizan anes de 1 slca delenvio hacia el pais  con el prop6sito de
+ informe de visits de seguimiento a cusrentena x " ¥ mejorar ol estatus olombia i Tos mercad
 Reporte de resitacos depruebs de aboratorio x vor
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF para
 Saportes documentales (s aiial X o
E: P las e | productora,
Los tempos e retencion se cuentan a parte delcierre dl expedient, que sucede al terminar 1 vigencla fisca, qu sucede al terminar a vigencia fscal, conservando e el Achivo de Gestdn (2 o), posteriormente se deberealizar el proceso de Transferencia rimariaal Archivo Central consideranda los|
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
! 1as ental aue 3 accién I Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se I otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
en parte de a i s i
1 par e document e existencide vl st prsr sl e it s nesgcons n o, eriendo n e g s genern s g modiian sty sanart s gl pas o e camios 0t conin s  santars de
otros paises. £ de resaltar procesos
en parte dela hiserico por serp rimaria para Hist o que su contenido es fundamental para dela enticad, en mision nstitucional, os objetvos e la
. con nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion , debido al i aleatoria | volumen i Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue se encuentra en a Memoria Descriptva. £ important aclarar que el volumen documental producido varia cada aio y difere de una gerencia seccional a ora; por esto, al realizar e proceso d seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cadh caso partcular, Esta
muestra para acusrentena enef pas.
Archivo Central proceso de (ra seleccionad
Los documentos en soparte nativ digtl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando I extension del formato 1o permits, sistemas (sharepoin, Servi  Gestor Documental, Josacciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
La documentacidn no seleccionada se slimina. La liminacion de los documentos en soporte natvo lital se haré una ver transcurrido e tiempo de permanencia en el ShrePoint de cada Unidad Administrativa realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion
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I ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s . RSO CoLaMBIAND AGROPEEUAIG 1ch
G e __[300-GERENCA SRR
rorma
coteo Retendan | Sopate P——
* SERE, UBSERES P08 OCUMENTALES ere | rormato > P ——
s
S T T T G Tl
o5 | oz | 2] o 2 [ e X oocmento e crbeer il con e Tt oo 1B 1 rocees G e, VBTl cnrl el i pogRgao a0 e, 1 i de v I i o g 0 Hoes crrenros s gt 30 cnkol ol spccamer
Sl s sl ds s Cureenara o e e g 3o prtocosealecdo s e de Psentais eliad € redi o s St . el 1 a1l o A4, poges TGS b o pecon, i, oty Fsenacion o esigaan, o ul
< At deeuriones i) x| e Pl desut e o e e e o ot nacarl s careens P cpecmnts o e cegors 1504 el s e 381 sl Poge CBMEtadss o gt d pranci sckncondric o o s cules, ot o, bl
e eseesines b a1 1 g, s e T 1 Gl ot s 5 1 G e s STt 5 01 6 T, el e 8 st o
* Protocolos (si aplica) X POF
* Lt d v a1 probacion e st Carenanra | eor - ; | roducrs
* Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica) X POF
JPA—— | e Lo tempos de eencin s contan ot el dl cgedine, us scsde et ien cl,corsnand e e A e G (2 o), Bosterrmene s dee el o procsde Tt Pt f A Cenval corando s It e b GO-SA-4 ot
* Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacién X POF Tablas de
*« Certficado fitosanitario de Nacionalizacién x PoF las fases de. on y Central que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. e , x| e
<Kt mpcan e uemna o x| enpanscels ‘ ' ’ ’ ‘ « ‘
M o B¢ plica) X POF
«Reore sbortos 1 13 x| e ot e corumentocn s et xstenc de o i por sl e i s i< o, eriEndo o et g G e que o sty s st dl s o e e o f conicn s o fcantars e
<o o e o cureena x| e ; ; :
oo e £ e
Ot s coemens x|
+ Acta de destrucci6n de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) x POF En parte de la o histérico por rimaria para Historia, puesto que su contenido ara o de la entidad, en mision institucional,
* Correos electrénicos (Si aplical X osT . al s s o " s " “ s B ’
T — o, oo esptns g e — ; lumen o R p——
50 v e Mears Gecpia. 5 Inportae drrqu 1 clumen docun Brodcido s cds 3R e de un 8 seclon 01 o 6,1 el 1 ke e slEine el Ens & e 105 TS s e 1 T3l o <o o0 oo,
esrn oaata e en i
ot apaceae ’ : P—
S — R 1260547621 G Digtlcin ‘ p—
por e ; ’ loindado e G 41009 . stctvs Sminacin Dacumera
S| w5 | (e e sepamieo B K[| | [Goumerion i crctr it o e s e oo GG B G e, 6 gt s o A iy S e e S oo
: 3
™ ‘ | f—
Lo empos e eenin s contan o e i dlcgeine, que s minr o igeni ), corsnnd e e A de G (2 1), pstrinnent s dee el o procsde Tarsfrna Primrs A Cenal consdrondo s ot e GO5A.4
e 8 35
las fases de ony Central se asigr 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 2021y que la acci6n civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
[ o A
L i s e Consenacon Toal e e et e s et e e vl Clurl Qe A A et <ot 12 O, UESD e 4 oo §r e, NG, osbs, s dcions lres,modos i el condms, ol
politicos, e propios. utiles para el identidad.
L o fnl s Comerocn Tt e e e aue s deerind st e lor e, U Qe oo pose s e € forad Cnceent € de conGeans, s s siven e et st i spedamenepra i
Jencesona e
L dposiin s e Consenacion ol eiendoen cera - sorserp P s vestacnes € o, Ut g 4 conten e et e 1 econstcn d 1 it sttuconld b e, o cue da et d
s tucanl e, conlo :
L dposiin it s Coseac Tt trendo it ue s et et d vl 1o sr ol et riar st e st rlend € E Qe 5 enran egtos qu modin e st 3y Gt del ps oG regancabs 'l
o g st el ’ i s e
s e compli o e e rtencin e e Aciv G, 1 docuretacion e s papl, e e o groces s Trarfrencsecundas s A it s deanea ssoports ol s s 5 il en frmat O con s
; G052V Dt ; o
86 800.24 | 26 | 24 [Inf Raglonale 2 8 X X de card é en i por el personal adscrito en las ofi locales del ICA
e @ %
o d it sttt o . T— | f—
o d oliacin ol
< oo de Dnéecosd g g SEAL | s Lo tempos de et s cuntan ot del e dl cgedne, s s i e cl, corsnand e e A e Gesin (2 o), Gosrrmene s dee el o procsde Tarsferen Pt f A Cenul codrando s It e b G054 Gl
< forme g do v afemedads | s fvie "
“Formats s e, s, ) | s
o d st par o s - aweta ecin ‘ . el ?de1 Lo 2094 2021, 5 lorg nlempo precacionl e 10 s
L dposiin s e Conseacion ol eiendoen cera [ sorserp P rsvestacnes € o, et g 4 conten e et 3 1 econstcn d 1 it sttucionld b e, o cue da et d
s rtucanl e, conlo :
L dipoiin it  Coseac Tt e  cueta e s et et d vl 1o sr ol et riar st € st rlend € E Qe 5 anran egos qu modicn el xats sy Gt del o gu reivancabos 'l
e deresatar e v ik oo
U e o i de e o Ao I dcmenaci ensoore gl deb el proces e Tansfrn e 3 A o dode 5 onseide e AR 4 gt gl s procatr gl en et PO/ co e
1 D552 i gl Doumen, e ok e g 6 i d G5 Dt
Lo docmentsen opr: it gl e dbancoverl  fornata PO, sempr o el ot I e, consnindls e st (srcpon sevor, mp—— [H—
s Prareocin Ol Lo,
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1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retendén | Soporte Disposicin Final
- SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g mocomeno
i
7S T N e lac | v [ ol [wils
8 | 80020 | 26 | 26 |informes Fitosanitrios 2 |8 X o . Iugar de producen registrado ante €l CA,como soporte de as actidades aue
“informe de aciones osanitaias
x s las. le | productora,
 Reporte consoldado de atencién a comunidades priorizadas
x| ows
* Informe de atencion a comunidades priorizadas. tana part e a deal - @ & o d
| e Tablas de
 Visitanicial o d seguimiento de Pevencién, Viglanciay Control
x| e 1o fases de 6y Central auela ccion prescrbes 2 Aviclo 7 dela ey 2094 de 2021, s esotorgs un iempo precaucione de 10 aos
it inicial o de segimiento e ACFC
x| eor es Conseracion 6 a aterial defa acion,  ndbios, costumbres, radiciones, valores, modos devida desarolos econdricos socials,
riesgo) politicos, é propios de a atiles para el identidad.
x| e
 Registro de asistenciaa reuniones nternas s Consenvcion 6 - " 6 o .
x POF naturales.
* nforme de brigada fiosanitaria
x| e ) ) )
< hcts de reunion s Consenvacio Tta i or s p para Histori, tenjendo en v
x| o s deresaltar que a v enlos
* Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV)
x| e én enl Archivo Cental : elprocesode Arcivo a
Control a1 movilzacion de productos vegetles or/A, 6  conserv . {sharepoint, Servc én, Gestor Documental), Diital a Largo Plazo
x| e
x| e
 Tratamiento debrote de plagas x| eor
x| e
8 | w02 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o | sonzs | 27 | 5 |Imventaros Documentatesde Archivo Certral T . . v
ventario documental de archiva cenral T | asror K product
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
Ias ases o 6y Central aue o accion prescrbes 2 Aviclo 7 dela Ley 2094 de 2021, seesotorgs un iempo precauciona de 10 aos
L disposcén fna es Conservacién Totlteniendo en cuenta que se determing a existencia de valorcientfico,puesto que su contenido posee dato etadisticos e iformacién concerniente a 1 creacién )
informacion' laarchivistica
L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que se determing I existncia e valor istiic por sr posilefuente primria par nvestigaciones en isora, pusto que su conteido e fundamental para 1 econstruccn de 1 istora insttucona de 1 entidad, en anto que da cuenta de o
isién nstitucons,os abjetivos e aentcad y su memoria, con o cusl
Una vez cumplldu el vevmdo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo Histé 4 de manera su soporte original, y se pr dasu formato PDF/A con fines|
i 1 GO-547-6-2 .1 Guia Digislzacien Documental,
Lo documentos en soportenativ digal s deben convrtr alformato POF/A siemprey cuando la extersicn dl formato o permia, conserv sistemas (shorepoin, sevidor, én, Gestor Documertal, 1o aciones
el Plande reservacién Digita  Largo Plazo
o | a0z | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
| 80028 | 28 | 1 imstromentos de Contolde Animales mportados NE X[ X [Documentostenicos mediant o cusles s regsra e seguimiento, Viglancia y control Ge o snmales mportados s Colombi o ue paan por 1 ertoro nacional e transto aci s dest s T G GeTrarabiind 7RG Con evon
ocumentos severifcan s soportes documentals y I inspeccidn fsca de os animles mportados determinacos e s mecidas roosaitaris vigentes en Colambia, pra autoriar o negarf expedicion de oscerifcados d inspeccion saniaia. Lo antrir e ralizapara preveni l inreso /o dispersién o
a (o) Do Trarabiidnd G iseminaién depiagascuarentenariasy o cuarentenaris, enfermedsces v olos agentes pelfrosos que puecn afectr I sanidd vegeta o anmal  a salu humans, y con el propSsio de mantener, ctulizar y meforar el esttus zoosanitari de Colombia y ssegura I saidad agropecuaria y I nocuida
Oatos Generaes atos Comercales sgroslimentaria
Aduanas Nacionles (s pic) X P » s I ) prouctors,
del (CITAG) De Trazabilidad x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Datos Generales Datos Comerciaes Tablas o
* Soportes documentales (si aplica) X
! s envl avela acion I Aviculo 7 de a Ley 2094 de 2021,se s otors un tiempo precaucional de 10 s,
enpart dela a e N
1 e e documentcn s dtrmin et d oo pr s sl e BT prsegaciones nHirs, & e 5 arr g o oty o st ol s Qe gt ambios e s condicén s frsmtr e
orospaises. s de esatar enlos procesos
nar e dcumenain e devemin e de vl st por et posle e iarapr estgacions o ot o e conendo  rdomerl 1 dela entidsd, en isién nsttucons, s bjetivos de o
naciony susterrtorios.
Apesar de sumportancia s disposicion . debido l muesta slestoria I valumen documental Tabla 8 Porcentaes de muesta por produccion anual de expedientes,
e rcors o WemarsCescpve. 5 Fnpornt v o vl s rodiit s cds 380 1 de v el ot o o o, o e ot i o s s & et 0 rcE s o 1 el o et 49 s, £
muestra idas de control e el pals
Una vex cumplido el periodo d retencén en el Archivo Cenral s debe realizar e proceso de o Avcivo de manera susopor 112 selccionad o formato PDF/A con'
consula
Losdocumentos en soportenatvo digal s deben convrtie lformato POF/A, siemprey cusndo laextensidn dl formato o permits, sistemas (sharepoin, sevi . Gestor Documenta) 1as accones
el lan de Preservacion Digtal a Largo Paro
seclimin, [ porla entidad, Toindicado en el GD-5A-4009 V. Instructivo liminacién Documental
" Unidad ad zando su s cars s dela Informacion
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Unidad Administrativa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

PUTUMAYO
csdgo Retendén | oporte Disposién Fial
. [E— oot | tomat o moccomnto
i
oA of [s[w o e [wrs
w6 | so0zs | 25 | 3 |metrmentos de Conrol de comunicacones Ofiaes s R parte de st 2001).
Panila de control de comunicaciones ofcales X 1as I ] productora
deretencin se cuentan a partc . quesucede o én 2 aos), el proceso de )
Tablas ce A
1o fases de 6y Central ave aaccion prescribea 2 Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s torgs un iempo precaucional de aios.
auela un apoyo aa gestién ceso de elminacion s a Archivo Central
uilzando o pora entidad, : loindicado en el GD-SA-+009 V. Instructivo liminacidn Documental,
% | swoze || @ IR e X% T o torar = 7
para medidas fitosanitarias xigdas por Colombia para s entrada l teritoro nacional. stos documenos garanizan el cumplminto de o requerimientos para 1a apliacion de 1as medidas de conro, que incuyen la accions ftosanitria tomadas como Ia ntrceptacion del envi,su reembaraue, retencien,
decomiso o destrucién
n S ateral x|
+Conceptode. rechazo cesolctud de CFN oo ,
x Lo anterior se ealza ara preveni el ingreso y/o dispersién de lagas o enfermedades  otros agentes pelgrosos que puedan afectar I sanda vegetal o anima, o a salud humana, y con el ropésito de mantener, actualizary mejorar el estatus santario de
et e o | s e o g o dipei o v s pelgs e . : Ly con el o ey
+ Reporte deresitado de laboratorio (i apica) o e g
X 3 1as tesysu transferencia ) 1aoficina productora
+ Notficacién de reembaraue (s aplica) M " "
 Actade Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplical x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. X Tablas ce
+Notificacion | estibas de maders s plca) X
* Soportes documentales siapia) x| x| . 1as ental aue s accién I ) Ariculo 7 de a Ley 2084 de 2021, sé s otorgé un tempo precaucional de § afos.
e parte dela it de \
e parte de1a documentacién se determing 1 existenciade valor histérico por ser posbi fuenteprimaria pra nvestgaciones en Histri,tenndo en cuenta que se generan registrs que mocifcan e estatus sanitaio y fiosaniaro del pas o que egitran cambios en 1 condicién sanitara o ftosaitria de
oros plses, Esde resalar ¥ demostar e los procesos P
1 parte e a documentaciénse determind Iaexstencla de valor histérico porserposile fuente primaria para investgacionesen Histori, ussto que su contenic e fundamental para del entidad, en isién Insttucional o objtivos de o
, con a nacién
 pesarde sumportancia su disposicidn debicoal aplcars muestra aleatoria I volumen documentl Tabla Porcentajs de muesta por produccidn anual de expedintas,
aue se encuentra en1a Memoria Desriptiva.  importante acara que el volumen documental producido varia cada ao y difere de una gerenci secclonal a ota; por esto,a realzar e proceso de seleci es necesaio tener en cuenta los porcentajes indcados n I Tabla para cada caso particulr.Esta
muestra ) en el pas.
Una vez cumpldo e periodo de retencé en el Archivo Cetra se debe realizar e proceso de s rchivo demanera M raseleccionad " formta PDF/A con'
consula s
Los documentos en soparte nativ digtal se deben convertral formato POF/A, sempre y cuando la extension de formato o permit, sistemas (sharepoint, Servi . Gesor Documental) 1as secones
el lan de Preservacion Digtl a Largo Paco
\ elimina, i porla entidad, loindicado en e GD-SAF1009 V. Instuctivo Eliminacidn Documental,
\ gl sehars Weando su . Informacién.
% | sz || s pora e X | X [Pocumentos tcnicos medante os cusles s registra e seguimiento, glancia y controla I oma de medidas ffosantariasy saniarias G un envio de exportacion y su embalaje, para Sutorizar u devlucion Gebido 2 que contenen mateial vegetal /o ammal que no cumple con Tas medda sanitares v/
o 6 de conrolcomo s én * enlos env oestin
" Concepto de aviso de devoucion de materialvegetl para exportacion x )
e o e o e P - Lo aerrse s gas e 1 sl o dspesin o dseminacin d sas CArTarTo ) 1o et e o7 s peloss e peansecar 3o vl o o1 5l Pmar,ar ovarecr 3 3o s el s rosucos aropscaris
 soportes documentales si apia) x| x o nel iorar el o inocuidad
1ss lesysu transferencia ] productora
Los tiempos de retencin se cuentan a parti dl ierre del expediene, que sucede al termina I vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afs), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central considerando los neamientos de a GD-5AF-G-4 Gua)
Tablas de A
1o ases 6y Central aue s accidn I ' Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s torgs un tiempo precaucional de afos.
enparte dela 6 i de én clent N
en parte dela documentacion se determind la existencia por ser p primaria para en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros Que molifican el etatus sanitaro  ftosanitario del pais o que registran cambios en I conicion sanitari o itosanitara de
otros patses. £ de resalar 6 tos 6 o
enparte dela porser p para Histora, puesto que su contenido s fundamenta para dela entidad, en mision insttucional,
a 6
A pesarde su importanca su disposicio én,debico i muestra aleatoria I volumen Tabla Porcentaes de muesta por produccion anual de expedietes,
aue se encuentra en la Memoria Desriptiva. € Importante acara que el volumen documental producido varia cada at  difere de una gerenca secclonal  ota; por eso,a realiza e proceso de eleccn es necesario tener en cuenta los porcntajes indicados en I Tabla para cada caso partiulr.Esa
muestra ) enelpas.
Una vez cumplico el periodo de retenién en el o procesode s rchivo demanera " formto PDF/A con
v s 2
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertiral formato POF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permit, sistemas (sharepoint Sevidor, 6n, Gestor Documental), 1as scciones
el lan de Preservacin Digtl 3 Largo Paco
seclimina, [ porla entidad loindicado en el GD-SAF1009 V. Instuctivo Eliminacin Documentl,
dad Ad lizando su . Informacién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
. e, SUBSRES YOS DOCUMENTALES oore | romato » p—
i
oA ] o [s]w 7Y I A Y e [wr] s
s | so02a | 28| 6 para 2| s X || X |Documentos técnicos mediante los cuales se regstra el seguimient, vigiancia y control a I toma de medidas fitosaniariasy sanitarias de un envio de importacién o exportacion y su embalaj, para autorizar el rechazo de las soliitudes de expedicion de los Cetficados de Inspeccién Sanitaria debido a que el
de Importacién y Exportacién i én no cumple con I2s medic por el pais importador o 125 de Colombia en e caso de las importaciones, i 6 | que incluyen fas acciones
~Concepto de rechao de solictud PoF fas y frosaritarias endo,
 Notificacion de reembaraue o destruccién (s apica) x . X
s acionl do eseeptacin (o i) X Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso,Ia salid y/o dispersién o iseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenaris, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sandad vegetal © animal, o Ia salud human, para favorecer Ia admisiilidad y acceso real de los productos
ot de mopecein X ¥ con el propsito de mantener, actualizary mejorar el esatus sanitario de Colombia y aseg
+ Acta de Retencion (s apics) X \ } , "
+ Acta de Decomiso (i aplica) X - productora
« Acta de destruccion (i aplica) X
X Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
+ Soportes documentals (i aplica) .
X Tablas de
Tosfases de 6ny Central ave la accién prescribe a i i Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos
en parte dela . de 6n cient [
en parte de ladocumentacion se determing I existencia de valor histico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus saitario y itosaitari del pais  que regstran cambios en Ia condicién santari o fitosanitaria dl
otros paises. s de resalar 6 los 6
en parte dela 6 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en misién intitucional,
a 6
A pesar de su importancia s disposicic én, debidoal se aplicard 3 muestraaleatoria s I volumen Tabla $ Porcentajes de muesra por produccin anualde expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva €3 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo  difere de una gerencia seccional 2 ora; por esto, al realizar el proceso de selecc s necesario tener en cuenta los porcentajs indicados en a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra 6 idas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de al Archivo Hist 4 de manera . ders én en formato PDF/A con fines
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti l formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o permit, conserva sistemas (Sharep " 6n, Gestor D 0 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
seel por 12 entidad Io ndicado en el GD-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
hard dad Ad tizands ia Informacién.
5 | w0z | 28| 7 ERE XX e 5 e autoiar
Control para Toma y Destrucciones y Reembarque . o
para senicios postales, M Lo anteior se eatza para prevenic enfermedades u tros agentes peligrosos que puecan afctar 3 . ycon . acualzar y mejorar e statu saitario de Colombia  asegurar 1a sanidad
« Acta de decomiso (s aplica) lx POF agropecuariay a nocuidad groalmentari
+ Acta de destruccion s aplica)
« Notifcacion de reembarque (s apica) x
s tempes o cventan a partc aue sucede a termina fa vigeniafisal, conservando en el Archivode Gestién (2 aRos), posterormente se debe realar o proceso de a 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementaci Tabls de Rtencion

1
Documental conservando (3 afos).

7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorga un tiempo precaucional e 5 afos

histérico por ser registros & quela)
o g 6 . conlo cual
1a Memoria
escriptiva " esto,
1a aplcacion de as medidas de contral en el pai,
elproceso de
va
Largo Plazo
Ja entdad, 1
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1 5 TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale[wmi]s
s | s002 |28 8 . N 2| s | [oocementos s e o o s etz segimien vt y oo s s e aue transportan carga internacional de .y los demas vehicul Vo, eauipos pa F) procedentes de paises vecinos a Colombia.
Instrumentos de Control y Registros de Inspeccién de Vehiculos Terrestres fisica de la maqinaria, equips i d Resolucion 24690 de 2018, difique, adicione, o derogue, requisitos haya
1 eliminacion d sulo, matertaorplice, depsisos e agua el restos de vegetle yotras susancas conaminantes e, & st sospeche e consoyen, Slbergan o contene pags 0 e sean deteminads e s mecidas asaitariasy oosandtaras vgntesen Colombla, para autorizar o
* Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres. x negar Ia expedicion de los ummausaemmmnos de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el v enfermedades puedan afectar oanimal, ola salud humana,
X yconel . i 5 8rop
+ Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (si aplica)
tas I ] productora
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s apica) x
+ Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si apica) X Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
en parte dela 6 i o que su 6 6 : de 6 cintif [
En prt de s documentacin e deteming s exstenca de aor st porse posible fuente rmari araivetigacions n Hitor, telendo n centa que s generan regtosque mod!ican o estatussanarlo  fosantarodel i  que regsrancambosenf ondickén saniara o fossar de
otros paiss. s de resaltar pecuario
En parte de la 6 histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en mision insttucional,
al 6
A pesar de su importancia su 6 ] ticars estra aleatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
qveseancontes e  Mermrt Decrptiv, £ mportane acror e volumen documental producido vaia cada i y e de an gren secionsl o por et el ) proces de eeccio e necsai ener e cueta 103 porcetales ndcacos o ot  pora cads oo parclr, v
muestra didas d fenel pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su ders én en formato PDF/A con fines
seel por a entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
8 | 80024 | 28| 9 |imstrumentos de Registros Diarios de Inspecciones IR E X | X | Documentos técricos mediante los cuales se registran las ficiles realizadas d 2105 voelos V/o diferentes medios de transporte, 105 V/o bodegas, sega . para autorizar 5 . vegetales y sus productos, que |
cumplan fitosanitarias i esté su entrada o alida del teritorio nacional
~ Registro diario de vuelos nternacionales (1 aplica) x
e staplca) x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersion o diseminacion e plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedadies u ofros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorecer Ia admisibilidad v acceso real de los productos
¥ con el propssito de mant jorar el estatus sanitario de C "
» Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x
as I ] productora
« Acta de destruceion de animales, vegetales y sus productos (si apica) x
*+ soportes documentales (i aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de f
1as fases d 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de  afios
Enpartedela 6 i to que su @ 6n cienti [
En parte d s documentacin e deteming a existenca de alor stiric porse posile fuete primari arainvestgacions en Hitor, teiendo n cuenta Que s genran regtosque modiican o estaussanaio  fosantarodel i  qu regsrancambosenf condiin saniara o fosstaria de
otros paises. s de resaltar los
en parte dela 6 érico por ser p primaria para Hist t0 que su contenido para 6 dela entidad, en mision intitucional,
al 5 3
A pesar de su importancia su isposicio 6n, debido al licars muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en Ia Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta
muestra idas d ) n el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central el proceso de- al Archivo Histo 4 de manera su Se proceders a formato PDF/A con fines
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
seel I por fa entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hars dad Ad lizando su a car fas de a Informacién.
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1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s i s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | v [ & ale w5
86 | s00.2¢ | 31 LICENCIAS
86 | 800.24 | 31| 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilzacion de Material Vegetal B X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilzacion nterna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando las razones e indole fitosanitario asi o exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias
= - X x PO establecidas en Colombia. Las Licencias fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LFMMY) permiten controlar la inspeccin, vigilancia y contro ftosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) das calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para
o cantidades relacionadas en la misma. el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad Ia inocuidad nacional.
« Constancia itosanitaria para a Movilzacién de Material Vegetal x| ox POF v e v
+ Factura de ven
tura deventa x| PoF [ que estos documents las les,y su transferencia ] productora,
para 6 2 X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) X POF Tablas de i
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
8 | so02s | 31| 2 L BN X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juriica para que en su predio funcionen eventos que impliquen Ia concentracion de animales dentro el teritorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones e los requisitos z00santarios tanto para el
« Solicitud de Licencia x| x POF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para sul
posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminaci6n de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de
« Visita de inspeccion a recintos eriales X i 1a sanidad inocuidad
. é x| x POF
aue estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 3
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario el pais o que registran cambios en a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacidn en soporte papel, se debe realiza 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
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
8 | s002a | 32 WANUALES
86 | 800.24 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X Torma en que & [ blecidos por 1 ley, e chiente,la normas de ref sistema
* Revisién por la Direccién x FoF aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« Salidas no conformes X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Planes de mejoramiento Suscritos X PoF Tablas de i
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
« Bvidencia de acciones suscritas x POF L Tas 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
150 X POF
a de Residuos o Desechos x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
Peligrosos RESPEL mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
X POF
b 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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion s Documental
« Auditoras I Peligrosos RESPEL x| x POF
esiduales no Domesticas (Laboratorio) | ‘
; o el X por Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas harepoint, Servic  Gestor Documental), las acciones
*+ Comunicaciones con entidades ambientales x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« Eventos de el biental x| x PO
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

i et _[100GRENGA SO
coten et | sopmte P———
- e, suBsens v oS bocumENTALS ot | formato | 0t mocommiiTo
o
w | w0 || |raves
8003 [ 3| T (et e permenes o o | [Ero e e i ol e e o S o S e
Muestras tomadas en granja resul\adux, el riesge eimpl did: para pwb\ema,\ocua\seespera Lo anterior con el propésito de garantizar la)
g | x| e g
al X POF
i s e, et ol IV bt s k) x - . ‘ —
o o a8 et Lo s de et s o e el e el xpednte, e e et I Sl s, casenand € 1 A s 1 2 ), ot s dee el o s s Taren a3 A G cosdand s st o GO SA--4 Gl
i | x| e v .
(o — - p— . e dts oy 034 d 2021 st n o i d 0
U i i o T s o e i L st g o | o i e o s oo s, oot s, s o sl i s
oo, ralco o extitio n it st oo et corekdge e dol oy ol 1 ot G 97548, apad et 1l 53 s 3t TS 3 ot esde o 8 A s et g o drh
s dposcin i s Corseacin Tt e an s e i i e vl ot o e T s s 1, G 3 cnerid s s s s s s o e s s e
i o st ity s, o2 J kgt e e Chrrale pihrodydanboe
. Pty
L o T G T i e e s et de o it s ol e s s gcne n o, e U Qe 5 ENan S5 e ol st 1 st e s e et b o
pirivstebiviod Y i
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1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s i s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | v [ & ale w5
86 | 80024 | 35| 16 [Planesde i i N X X bles, recursos alcanzar los obietivos 6 guridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4,68. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por la Direccién (Si aplica) x PO fas ! ! productora
* Certificados de aptitud laboral x POF
Certficados de aptitud aborl a se cuentan a partir . que sucede al terminar la vig 6 (2 afos), el proceso de. ]
« Exémenes ocupacionales x POF Tablas de 18 afos)
6 el Trabajo x
« Matriz de iesgos x XK las fases de 6n y Central se asignaron que la accion o al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil 2
« Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X Xsx Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, dos it afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Actas de reunicn del x POF
Regisro de Actas el coassT ol oot d final es Conservacion 6 6rico por ser p para Hist 6n de la historia entidad, en dela
* Registro de asistencia mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6nysus territorios
de » x| x POF
Una ve: 6n en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar el proceso de. ] 6 8 3 8 formato POF/A con fines
hivisticos de consul 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents s 6n Documental,
2 POF/A, siempr ) g dor, istema de Informacién, 3 de presenvacion
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
86 | 800.24 | 35 | 17 |Planes de Trabaj o 2 s X X Tos cuales se registra | getal en fresco, al verificar il s o Sloga al Instituto Colomb  del
Planes de trabaio operativos de Aeuacate Hass establece las medidas las través del andliss del riesgo de plagas.
Caracterizacién oredial
« Solicitud de vinculacion a los planes de trabajo X POF Cabe aclarar que en las i 610 aplican para los lugares de prod
« Formatos de caracterizacion diligenciados por predioftraspatio X HIML
*+ Polizono (si avlca x B aue estos documentos las I ] productora,
« Acta de visita para verificacicn de caracterizaciones X
« Informe de verificacién de as caracterizaciones x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir . que sucede al terminar la vigenciafiscal, 6n (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate atles do N
6 x| x HTML
+ Actas de visita de prevencién, vigilancia v control X Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en olanes operativos (siaolical X POF
o b St catenfe nolanes orat 453 X HTML P fnal s Conservacion 5 brico por st para st 5 de o historia entidad, en e
*+ Tramoeo Ceratis canitata en olanes ooerativos (i aoica x ML mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
+ Informe de maneio de plagas (si alical X POF
e oo ol x - final es Conservacion oot e e por ser p e o o teriendo o v
« Anexo 4 plan operativo Japén diligenciado X POF @ deresaltaraue 2 v 103 procesos de
Archivo Central, 6 papel, se debe realizar el proceso de. ] 6 3 s formato POF/A con fines
i de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documents s én Documental
a POF/A, siempr ) g dor, Sistema de Informacién, 3 de presenvacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
[86 | s002a [ 36 PLANES DE
86 | 80024 | 36| 1 [Planesde Transferencias D les primar 2 [s X 3 farchi 1, segun los lempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solictud de transferencia primaria e o s ! f productors,
« Inventario Documental de a transferencia X POF
+ Acta de transferencia documental x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xusxpor Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cienti to que su einformacién concerniente a la creacion I Tas ciencias de la
informacion y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor hstérico 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 a
misién institucionel, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénic, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben
convertir alformato PDF/A, siempr formato o permit d (sharepoint, Servid \ Gestor Documental - Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Lot e WG oloMAND AGROPECOAD 1EA
i et _[100GRENGA SO
coten et | sopmte P———
- e, suBsens v oS bocumENTALS ot | formato | 0t mocommiiTo
o
ooz o | mocormncos
86 80024 | 40 [ 10 |Procesos Sancionatorios 2 8 x_|o registran el del do por el ICA 3 un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccion, vigilancia y control de I idad 'y la inocuidad 3 si se archiva la
. Pr é X X POF. impone una sancion, la cual debe ser proporcional a la accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. £l , a peticion de de haberse impuesto una|
* Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) X X PDF lida pr u d e e ! cal dispondr l del proced! : torio P ficar los hech g !
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X PDF
: : x| x| woran
- rcho de oo eacionad o A il | x| e
. rendidos por el tigads x X POF L las. entral que la accién e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
© et do unci i) | x| e
* Acto de prorroga (Si aplica) X X PDF parael
* Auto que abre a etapa probatoria (i aplca) x x PoF En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifi to que su informacién concerniente a la creacién ), if las ciencias juridicas, en tanto que registra practicas|
« Cominiccion el A de rchs | x| e ; Y
- x| x| v
. Pers d e — - | x| e
. recurso de rep el presentados X X PDF POF/A, 3 de Gestor Documental), s Largo Plazo.
. PR - inss | x| e
. S PRR—— ’ inss | x| e
* Recibo de pago de la sancion impuesta (Si aplica) X X PDF
« Lista de chequeo. X x CVs - PDF animales, cuya  bajo &
E P las I | productora,
b ' GOSHG31 Gu Digabcon rcr bumen
Lo et sttt e et it S/, cand  rin ot ot [E—— por— s s
o rsemscin Ol g
o | T[T [rewe e e e o o oK T | [Focero o e o e Tt 6 B s e BT o7 ot o, e o e R T e A e 3T oS e oIy oo T o oA e e et
ot o d o st dlo o et et il . S0 51 1 87254 g 50 et s s, o 13 prons e e i s
de Buenas Pr icol: X x HTML a cualqy icol predio productor.
* Documento de identificacin del solicitante (cédula, camara de comercio, RUT o NIT) x HTML
- . | —
propiedad, predio x HML
oot o et e b - Lo g d rtnci s cnta s pre il xpdit, i i 1 Vg i, oo o A ds Gesin 2o, et s b el o e d rrfrn Primart | A et consdrand o it s GO 4G4 i
v
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* Certificado de uso de suelo x HTML misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
it il de s | .
L dporicin il Cosracin Tl eind ot e i st e o i St ol ks i s et Htor, s i s 1 g 1104 g oo st sty st ol G gt ambics o
* Permiso uso de aguas o solicitud radicada x HTML ises. Es. a enlos
* Lista de chequeo x x HML
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* Lista de chequeo auditoria X x HTML hivis de la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Dc t Documental.
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ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital

oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale[wmi]s

« Informe de aucitoria x HTML
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareaint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones

« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X HIML del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Notiicacion x HTML
+ Actas de reunién (s apica) x POF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X PO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa [ oe [s]s A [ ac [ e [ & a [ e [wr
8 | 80024 | 42 15 v 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitaria para Ia prevencion, el control y 1a erradicacion de a brucelosi bovina producida por 12 Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terftorio nacional, para garantizr la admisibiidad de 105 animales y u
oo o os mercados ternacionles Ademés,plaific 1 el de ool v cradacn def ruclos com anfermdad G cotrl o, con o apésio e resnar y meorar et easitori e Colombi. st eiend n uer Qv 1 bruedosis & unaanfermedad de rourer|
oot i el e productos en dos in s, lanfica I realiacio dlcontol  xadecin e s Brce femedad de contol il con  propétode prserr y eforar e staussoosantrldo Colombia. o teniend ta que fa brucel fermedad de nat
;! " bovina < x wor por una aborto, e nacimiento a
E . x POF tas i ] productora
. apredio X
Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
. Hbres de Brucelosis x| x POF Tablas de p
. o trasladoa x| x PoF Tas fases de entralse asignaron aue a accion L al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
* Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosi y/o Certifcacion de grania ibre de
Brucelosis (segin corresponda) x PoF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
; . oo rless o et o e sopecra roisde s comniddes derir del roro nonl e s e pars o oneiment de s donidad 50 spcilments oIl oo des S rvenis cnecthas eliadspr o KAt prtecin de s drechos
ambiente sano.
. I Josis b X
P . 12 disoscian final e Corsevain Toal eiendo e cuena qu s determind exitenca de alorcentfico,puetoque s contendo poses dato etaistcos  nformaianconceminte 3 creacion deconodimient,os cuales srven e ent de Ivestigaci cientfica especiamentepara s lncas
e x o naturales y 13 discplinas relativas al estudio del , plantas,
« Actas de reunidn (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técrico final del Estudio Epidemioldgico ol -
Complementario) L disposicin ina s Conseriacidn Totl erendo e cuenta que se determin  exsenca de valr Nt porse posile fenteprimai para estigaciones e Hitoris, puesto ue s cotendo e undamerta para  recontrucid de istori stitucona d s entidad, en tant que d cuerta e
X isin nsucionl, o objeios e entidad y s memors,con o cual e cortrlir f conaimient e Hstoria delanacénysus erioro. o relativo ala regul o yvigiancia y demds el 1CA para la echos humanos y del
adic fasalud dades y l derecho al ambiente sano.
. Brucel X
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o. reporte de andlisis de Brucelosis 'realizados durante el proceso de N ooF La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
saneamiento" s de resaltar que la v Tos procesos de
*+ Resolucidn de evantamiento de cuarentena delpredio emitida por la Gerenca Seccional x POF
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archio Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria o Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiaci e frmato OF/A con fes
Sancamiento de pre 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
o1 Brucelosi " . x PoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensicn delformato o permita, sistemas (sharepoint,Servidor, , Gestor Documental), 1as acciones
 Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un precio x PoF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
+ Actas de reunién (de evaluacién nicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico ol -
Complementario) ) plica” ) . Nota: Para e caso de os recertfcacion de predios ¥ Tuberculosi,los tiempos de retencion para partir del Ta certiicacion 6n segu 3
« Resoluci6n de declaracidn de cuarentena del predio emitda por la Gerencia Seccional x POF " Lnenemas
6 . 6 predio x| x POF
oot o sctdados e ameariom an o pecitva  Brucelosis M Lo anterior debido a requeridos p gen , por o tanto, o , el productor que desee acceder a I cetficacén o recertcacion de su precio, debers ealizar
5 s b n via consultada a través del Lo eliminacién de &
. [ X
 Verificacion de protocolos de limpleza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o nforme de a
actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA') "segun apliqu XX PoF
 Resoluci6n de evantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PoF
del predio x| x PoF
ejecutor x XK
. ~ Brucelosi b x
. d de vacunacion de Brucelosis x
+ Acta de reunién de seguimiento semanal 3 con los proyectos locales Ejecutora Ganadera
Autorizada OFGA X FoF
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de viita de verifcacién de requisitos para adquisicion del Boldgico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Acta «
de reunion)
2 6 contra x| x POF
estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
« Andliss seroldgico-solctud y/o solictud de andlisis seroldgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) v
Iaboratorios autorizados (segan corresponda) 1 o
para Brucelosis bo x XK
x| x| eorxsx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™=

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

PUTUMAYO
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale [wr
8 | so02e | 42| 16 paratiicas 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certficacion de granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratifcas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitrio de Colombia y para garantizar la
admisibldad de fos animales y sus productos en los mercados internacionales.
« Solicitud de ingreso al programa x| x PoF
resoalprog tas I ] productora
 Cronograma de muestreos X xsx
M poF Los tiempos de retencén se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
+ Documento de aprobacién Tablas de
+ Soporte de pago y de facturacién del servicio x POF
*+ Reoorte de Andliss (resutado de laboratorio) x PoOF 1as fases de entral se asignaron avelaaccion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 10 s
 Soporte de correo de slicitu para incluir en stado web (s apica) X PoF
12 dispsiidnfnal s Conerain Ttlterendon cuta aue s Gt it de vl e, st aue s contenid posss dtos et  fortac concarient 1 cracindecaciniento. 0 il s g et deivesigaconionifica espealmentepira s i
dan v acuicola, mediante a prevencian, vglancia o . auimicos para as getales.
L disposicin fra e Conservacién Totl teiendo en cuenta e se determin I eistencia de valr hisérico por sr posbl fuente primaria ara nvestigacionesen Histora puesto aue s contenido esfundamental pra I reconstruceid de a itoria institucionl d a entidad, e tanto que d cuenta de o
misin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valr histrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histria teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals 0 que registran cambios e lal
s de resaltar que la v enlos procesos de
ura v cumpld o periodo d et e o Arctiv Cantal I documentaianen soor apl, s deberakiar o proces d TrasfrenaSecundara f Achio Hsticodand s corserar de anera pamanen&n sy soports ol s roceders . digalzacian e formato PDF/A con fns
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
86 | 80028 | 42| 29 | programa Nactonalde Contral y Evadicacion de Febre Aftosa 2| e X X st como ajos los estandares = Ta Loy 395 de 1997.
x PoF tas I ] productora
 Acta de reunién previa al ciclo de vacunacion
M ooF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Acta de reunin seguimiento ciclo e vacunacién semanal Tablas de i
" 6 x PoF
* Acta de reunion final del ciclo de vacunacién 1as fases d entral se as ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 aos.
+ Actas de vista a plantas de beneficio x
+ Acts de vista acopiadoras de leche X tas I | productora
«Actas de animal x
© Acta e ialancia de oredios de ato reeeo X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacien, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
« Bases de datos final delciclo de vacunacion x XK politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identida. Esto especiamente en Io relativo a impacto de las acciones preventivas  correcivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
+ Caracterizacidn de oredios X fasalud ent ambiente sar.
*+ Formato de suoervsicn vacunador X
« Formato de supervsién a oredio vacunado X L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
- Formulario de Visita aoredios (Vigilancia activa) X naturalesy las disciplinas relatvas al estudio del mes ] plantas,
 Informe muestreos de actividad viral X
+ Movilzaciones controladas X L disposicién fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones en Hisori, pusto aue su conterido es fundamental para a econstuccion defa hstoria insttucional de l entidad, en tanto que da cuenta de
 Listas e asistencia (reuniones. cabacitaciones v simulacro) Teams X isin nstiuconl, o5 objecos e s eid s memoris, con ol a historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demss lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
« Sunervision de vacunacion estratésica x| x| eorxsx a ambiente sano.
« Supervision Vacunador MV o Meédico MVZ autorizadk X
+ Supervision M MVZ autorizado X L dispoicén final es Conservacitn Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria pra nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
 Viita de Inspeccion Viglancia v control X s de resatar que a v Tos procesos de
ure v cumpido o periodo e eencin e f ArcivCena I docmetacin en spore papl, ¢ debereslzar o proces e TrasfrencaSeundar ol Arcivo 5 de manera su soporte original,y se proceder a su formato PDF/A con fines
h /2 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitaliacién % Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las aciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
3 | so02s | a2 | 21 B IE X X Documentos misinales por media Ge sl e Stablcen y Scualan (s medidas srtaras para 1 prevencin, l contoly 1 erradicacon Ge 2 efermedad G Newcaste e el terrioro TaGonal, para garantiar 13 misidad d 103 ammale y sus producto e Ios mercado mternaconales. Eta & ura
enfermedad infecciosa porla un virus aviar de sroipo 1. lanifca 1a ealizacisn del | con el propdsito de p jorar el esotus zoosanitario de Colombia
+ Acta de visita 2 precio de Alo Riesgo x
et deviitaa predo de o e aue estos documentos tas vsu transferencia productora
« Formulario recoleccién de muestras X
Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir dl ierre del expedient, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
+ Reporte de Andisis (resultado de laboratoric) x PoF Tablas de
+ Comunicaciones oficiales x| x voF
L tas entralse asg avelo accion I ' Articlo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional d 10 aos.
« Actas de reunion x| x voF
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d |2 nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociles,
- istencia (reun iacion POF, XL i
tasde sistenia(reuniones y capacitacione) X X 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. Eto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
lud en ambiente saro.
L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I exisencia de valor cientfico, puesto que su conteido posee datos estadsicos @ informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvesigacian cintfica especialmente para sz cencias
naturalesy las disciplinas relativas al estudiodel mes plantas,
L dispoicén final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser poibe fuente primaria para nvestigaciones n Histori, pusto aue su conteido es fundamental para  econstuccion de fa historia nttucionl de la entidad, en tanto que da cuenta d
imisién institucional, os objtivos e la entidad y su memoria, con o cual al historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demis lizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y de
fasalud en' dades el derecho al ambiente sano.
L dispoicén fnal es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en istori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios e
s de resaltar que fa Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original  se procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
13 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las aciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

G e __[300-GERENCA SRR
rorma
coteo Retendan | Sopate P——
* e, St Y oS bocumENTALES . ere | rormato > P ——
s
S T T T G Tl
o5 | moar | 2] 2 ) 2 [ e aNE et = ate e ey o iyt et Toes e TaerctnsSovs et ot ndon s g
1 il oo syt oo s s Al Tambn,d 3 Cnaes 9t e 0 1 s € o8 ST 54 contrl  rkoén. eSS, 1 el dl cnol  arahcadn o a Tl o e d <ot oo, con
oy e B A e e
. ) pre— | x| e - ; ‘ fo—
M 6 X X POF
e oo et st moonl e oot b ; Lo tempos de eencin s contan ot el e dl cgedine, s scsde et ien cl,corsnand e e A e Gestin (2 o), Bt rmene s e relar o procsde Tt Pt f A Cenval codrandoos It e b GO-SA-4 ot
e "
* Resultad »: x| x POF
s - weta secin e . el ?de1 L 2094 021, s torg ntempo sl 10 s
| e
s N I L i s e o Toal e s que s dteri et e vl Callurl prQe A A et sl ot 12 I, UESD e 4 oo e, NG, b, Acions lrs, modos d i el condmics, ol

politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comnidades dentro el trrorionacona o so e para e conocimiento de s dentidad st especiimente n o relatv o impacto de 2 cconespreventive  correctvas resliuades por f I pra I protecci d os cerechos
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF ambiente sano.
Saneamiento de pre

L dsposiin inl e Consrvacin Totl eiendo n cuent e s determing o existen de vl lniic, puest g s conteido osee datos et formacnconceniente 1 el deconoimint, o cales s de fuent de vestigain et espedmente par s cencia

a X PF
sciplinasrel ) plantas,
x| x PoF
« Resultade " x| x poF L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de alor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigacionesen Hisori, pusto aue su contrido es fundamental para a econstruccion def historia insttucional e l entidad, en tanto que da cuenta de
isin instiuconl, o objethos d  enidd 4 memori con ool al istoria de a nacién foreativo al regul oy vigilancia y demds elicAparala echos humanos y del
. x| x PoF ta salud ambiente sano.
+ Resolucién de sacrfcio X voF
. sosiivos en Tuberculosis b ol x ooF La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
s de resaltar que la v Tos
(encaso de il i i « | x ooF
. Tubereulosis b X s v cumpldo o periodo e et e fArciv CenialJ documetaci e soorepapl, e debe reaiar o proces e TrasferncaSecndar ol Ao Hist 5 de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 6n en formato PDF/A con fines|
Supendaon ocivon en pant Vighancia de Hivistcos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) X For
 Informe de lesiones patologia granulomatosa X Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (shareP e 6, Gestor D ) 1as acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
 Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, ormato para viita a predio pecuario (siapica) x| x PoF
Nota: Para el caso i os d recertifcacion de predios Tuberculosi,lo tiempos de retencion pora ari del Ia certfcacion 6n segis 3
«blan de saneamiento predial - PSP x| x PoF o oo . . i e
. 6 6 6 pago) x voF
Lo anterior debido a requeridos pierden vig . porlo tanto, los , e poductor que desee acceder 13 ceticacion o ecerticacién de su precio,deber relzar l
. 2 predios pecuarios) X FoF » s consultada  trav: én. La eliminacion de I
 Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerenca Seccional X PoF
Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina X xsx
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec  psp para Tuberculosis bovina x XK
* Lstas e asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorwsc
3 | 80024 | 42| 23 |Programa Nadonalde Ovinos y Caprinos BIE X X Documentos misionales por medio de cual se establecen y actualzam a5 medidas sanitarias elatvas 3 25 especies ovInas y Caprinas, para contTIbUI a1 proteceion santaria de estas especiesy 1a Importancia econémica que Uenen e Ia actualdad. Ademas, planiica Ia prevencion, el control y 1a erradicacion de
 Actas de Reunidn x| x voF 1as enfermedads relativas a terrtorio nacional. Esto con el ymeforar el ' a el accesoy la admisiildad de los
 Listados de asistenca (reuniones, capacitaciones) x| x| eorsc animales y sus prod s mercados inocuidad.
+ Comunicaciones oficiales internas y externas x| x PoF . ” s ' ' produciors,
« Acta de vista  predios x
+ Forma de supenision a concentraciones animales X Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencla fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual

Tablas de

L las entral que la accin [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e a 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 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 proteccin de los derechos|
humanos y del 1a salud en | idades y el derecho al ambiente

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturalesy las disciplinas I estudio del , animales y plantas, como a 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 Ia reconstrucci6n de 12 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 al historia de la nacion lo relativo 2 a regul to y vigilancia y demds 16as por el ICA para la derechos humanos y del
la salud en | idades y el derecho al ambiente

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 sanitario y fitosanitario del pals o ue registran cambios en Ia
enlos

U ez curpid o pariodo do atncén an o Archvo v, docmntacldn n 1ort pape, s b s o procesode Trarsfrels Secundarle ) ATeiv Hitiko donda s conerardde maners peranents o 8 5990t cginal e procaderk» s dighaliacén en fomto PF/A con e
la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor D ), Jas acclones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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s . RSO CoLaMBIAND AGROPEEUAIG 1ch
G e __[300-GERENCA SRR
rorma
coteo Retendan | Sopate P——
* e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P ——
s
S T T T G Tl
o6 | oz | 2] s o I 2 [ e aNE s or e gt pr— e prevnon, o contrl o ok g rcapata spongfame v e o Tacaral, s gt 1 sl o s ot padacts e o erado el Mg
v planifica la realizacion del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enkrmedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia. ds conocida como la la vaca loca, es una)
+ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto
* Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x y |
< e e vl 3 s bt R - procucrs
et de e s vl e oGl gl B £3 Lo tempos de eencin s contan ot el e dl cgedine, s scsde et ien cl,corsnand e e A e Gestin (2 o), Bt rmene s e relar o procsde Tt Pt f A Cenval codrandoos It e b GO-SA-4 ot
x| e e "
— o
<t e o, spctsciones) x| x| rones s - weta secin e . el ?de1 L 2094 021, s torg ntempo sl 10 s
L i s e o Toal e s que s dteri et e vl Callurl prQe A A et sl ot 12 I, UESD e 4 oo e, NG, b, Acions lrs, modos d i el condmics, ol
i i o cftcn 7ot gt i e b s o 0t okt e AT 10 S s 1 5l e T ok 8 4t tcsion 653
et o
U iposion s osnacion Tl o sin o i o ol i o oo s s it cncirie 1 s d i s ks i s o s st
e animaisy s,
L i Cosncin ol terd ey u i el 0 s ol e i et  HSr, st e rel  odimert s 1 scnsin o st st s i, o0 e ds o
i s e e it 5 mors i o ela o oret o e o ywataniy s v v amncs
la salud idade vz\devzchn al ambiente sano.
L i it s Coseac ot trendo it ue s et o st d ol 1o sr ol et riar st e st rlend  E Qe 5 enran egtos qu modin e xtats sy TGt del s o e regvancats 'l
e deresatar e ’ o
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 Histo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
4 GO5A7-G2 V1 Gl Dl sin & o ocumen
Lo docmentsen sopr: v gl s dbencoverts o format PO/, sempr  cundo el ot I e, consenindls e st [E— A [H—
e Prcersocin Ol g,
86 80024 | 42 | 25 i cion y Vigilandia de Influenza Aviar 2 8 X X Dncumemns misionales por mzdm del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados m\emn(mnz\z& Ademis, planifica la|
x et el ol eadack e 1 e At com e conrl o, con o pGRGD e STty ot 1 st s de oo, 1 hend  cuts e e ur o e,
[ ——
s cotmicay wonstoneris
« Formulario recoleccién de muestras x las I | productora.
| e
* Reporte de Anlisis (resultado de laboratorio) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expzdwenm 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|
. Camumucmnes oficiales X X PDF Tablas de
<t renion x| x| wr
s s - cweta sectn - . el ?de1 L 2094 2021, s lorg nlempo recacionl e 10 s

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsc

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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,

politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del 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|
Ta salud en | ambiente sano.

L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valor cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestigacién cientiica especialmente para las ciencias

naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser p primaria paa investigaciones en Histora, puesto que su contrido s fundamenta para la reconstuccién de  histoia institucional d la entidad, en tanto que da cuenta de lal

misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual al historia dela lo relativo a a regul o y vigilancia y demas por el ICA para la derechos humanos y del
Ta salud en | ambiente sano.

L disposicion finales Consenvacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istéico por s posible fuente primaria para investgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e estatus sanitario y fitosaitaio del afs o que regisran cambios en la

s de resaltar que la v los
una ves cumpid el periodode retencién e e Arciv Canrl doumentaidn en soporte papel, e debe esiar el proceso de Transfrenia Secndaria ol Achiv it 5 de manera su soporte original, y se pr sasu 6n en formato PDF/A con fines
hi la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), las acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

8 | 80024 | 42 | 26 |Programa Naconal de Prevenddn y Vigianda de Plagas 2] s X X Documentos misionales que establecen o5 Imeamientos y estrategas de prevencion, gilancia y control de plagas. Proveen informacian de mspeccion, validacion y analss requeridos para la Implementacion de 1os programas de prevencion Ge plagas que afectan fa sanidad de a5 especies de frutales priorizadas
<At de vista de vighandia X en el rea agricola. Con 2 traves itaria, fitosanitaria para el o o
« Formata consoldado de informacién vigiancia x XK os I ] productora
 Solcitud de andliis y diagnéstico itosanitario X POF Los tiempos de retencién se cuentan a paric del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
 Registro de paricipantes externos en aceiones misionales X
I e e X 1os entral avela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional d 10 afos.
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it Aopaianc INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO
cédigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [T A [ ac | e [ & ol [wr[s
Jamentad: X Xusx

L daposicion inal e Consracin Totl erendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue s coterido posee datosestadistcos e formain <oncemene s el deconocmient, o cules s de fente de estgacn centfcaesecalmete par s cencia
dan sector icola, mediante Ia prevencion, igilancia y control de los iesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.

L disposicén fnal e Consenvacién Total tenendo en cuenta que s determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigacionesn Histori, pusto aue su contido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios,

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar quela enlos procesos de

U ve cumplid e periodo e retecin e el Archio el documentcn e soorte papel s debe esliar e proceso de Transferenci Secundari ol Achivo Hitorico donde s consrarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocade s dialiacin e frmato OF/A con fes
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ én Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 2 sisteras. (sharep o 6n, Gestor D tal), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1 5 TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
i Siemiata s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o formate P PROCEDIMIENTO
isi
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale[wmi]s
86 | 800.24 | 42 | 27 |ProgramaNaconal de Rabia de Origen Sivestre 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medlidas sanitaras parala prevencion, el control y la erradicacion de Ia Rabia teritorio 1. Adems 5 on, y
« Reporte de Vacunacion X K é , con el prop: ”
s X
Murcie predio tas I ] productora
+ Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematdfagos x Los tiempos de retencén se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros x Tablas de
« Formato control t6pico de vampiros. X
« Reporte de presencia de vampiros x| x PO 1as fases de 6ny Central que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Partcipacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtifes para el conocimiento de su identidac. Esto especialmente en Io rlativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
Tasalud en ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de alor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadistios @ informaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
12 disosicion il omsecin Total tenendc encuenta gue e deering  exitencade lor st por s psile fent prmara pra iestgacionsenHistor, uest gue s contenido e fundamentl pra ecnsirucién dea st stucioa el enidadentanto que d e de
isin intiuconl, o objetos de s etidd s memori con ool historia de a nacién lo elativo aa regul oy vigilancia y demds por el ICA para la derechos humanos y de
a dades yel s ambons s
L dispoicén final es Conservacitn Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu santaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
e resaltar que la v Tos
U ve cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl I documentacén  sportegapl, s b esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
i la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documente Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (sharep d 6, Gestor D i, 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
8 | 80024 | 42| 30 |Programasamonelosis 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias para Ia prevencion, el control  Ia erradicacion de la Salmonelosis aviar en el teritorio nacional,para garantizar Ia admisibiidad de 1os animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica
X registra la realizacion del control y erradicacién de Ia Salmonelosis aviar com enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristica, s especies susceptibles, Ia manera de trasmision, el periodo de trasmisicn, el
X diagnost der p dadl
« Formata de informacion
 Informe e resuitados x POF B fas les, ! 1a oficlna productora.
s de ocurrencia un predio (s aplica) x
ta deviita »oredio doalto g X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF Tablas de
+ Resolucidn de levantamiento de cuarentena x POF
L las entral we l accién ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Notificacion personal x PoF “ v - & Pop
+ Comunicaciones oficiales x| x PoF La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d fa nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociles,
« Actas de reunion x| x POF poltics loso o sttcosen maera arapeara propio o s couridace dent e trlorraionl QU s e ara f conoiient d s dntidac. 10 speiamenteen ot mpac e s accionsprventihas  coretvas relads por o I ar 13 proecin e o erechos
 Listas de asistenci (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx humanos y del I dades y el derecho al amb
12 iposiin nal e Cansrvackn Totl edendo & centa que s Geemin 3 et de vl clntfco. puesto Gue s cotan poses Gatos etaticos o formacenconcemient 13 crssio dconoimint,os cales s d fent d estigaidnclotfca esecalmente a3 i
naturales ylas disciplinasrel . animales y plantas, como laepidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor hstérico 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
st ntiuconl s bfethosde a eida s o, on ol al historia de la nacion lo reltivo a a regul o yvigilancia y demés lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
la salud dades y e derecho al ambient
La disposicion final s 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 itosanitario el pais o que registran cambos en a
paises. £5 a v enlos
i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrla documentcén e sopor papl s de relizr o procesde Translerenia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pamanents o u Soporteorigha,yseprocser .4 ialiscin e frmato OF/A con s
13 6D-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharepoint, Servid  Gestor Documental) 1as acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
56 | so02¢ | az| a1 T 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitaria relativas a a especle Apis mellifera, para contrbul a Ia protecelon sanitaia de esta especie y la Importancia economica que tienen e Ia actualidad. Ademas, planifca la prevencion, e controly la erradicacion de las
+Visitas teenicas @ prodio GpICOT Cemso-SeguIento) x enfemadades de delarac abigtort st 2 1a cpece Aps mallfer e oo nacaal €10 co o propOo e presevr  eforar f etatus oosata s Colas, 0 Qv v & aYcar 3 seguicad lmentaria, garania 1 salude s consumiores  f acss 13 sl e s
« Formata de toma de muestras x| x PoF animales d mercados inocuidad.
« Informe e resultados x PoF as " ] productora
« Formato atencién sospechas apicolas X xs
+ Comunicaciones oficiales X PoF
« Actas de reunion | x ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
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« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx e g newention

L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos|
ud en idades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservaci6n Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med 6n con . animales y plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de [a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e a historia de fa nacién y sus territorios lo relativo a a regul o y vigilancia y demis das por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del
derecho 1a salud en | idades y el derecho al ambiente

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
- . s . " p ;
Es de resaltar quela v demostrar en los procesos de

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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, 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, sisteras. (sharePoin, Servid . Gestor D al) cumplimiento a las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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* e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > P ——
s
S T T T CANEED
86 800.24 | 42| 32 |ProgramaSanitario de Especie Acuicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan \as medidas sanitarias relativas a las !svemes acuicolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica (como camardn, trucha, tilapia, entre ulrasy que tienen en la actualidad. Adems, planifica la)
« Uista de Chequeo Bioseguridad X prevencion, el control y la erradicacion de relativas a I ! territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la garantizar la
* Comunicaciones internas y externas X PDF sus productos en d
x
o o s X - ‘ | fo—
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X X PDF. XLSX
" Uitado o e o s o x Lo tempos de eencin s contan ot el e dl cgedine, s scsde et ien cl,corsnand e e A e Gestin (2 o), Bt rmene s e relar o procsde Tt Pt f A Cenval codrandoos It e b GO-SA-4 ot
| e "
* Ustado e cncat como icsros
s - weta secin e . el ?de1 L 2094 021, s torg ntempo sl 10 s
L i s e o Toal e s que s dteri et e vl Callurl prQe A A et sl ot 12 I, UESD e 4 oo e, NG, b, Acions lrs, modos d i el condmics, ol
i i o cftcn 7ot gt i e b s o 0t okt e AT 10 S s 1 5l e T ok 8 4t tcsion 653
et o
U iposion s osnacion Tl o sin o i o ol i o oo s s it cncirie 1 s d i s ks i s o s st
e animaisy s,
Lo g e e s Tl e et g s deterni st e vl i por s sl e pimrs o v anHstr, it e 5 o  ndamenal por s e o st o enidsen o vt el
i s e e it 5 mors i o ela o oret o e o ywataniy s acapua v amncs
ot e o
L i it s Coseac ot trendo it ue s et o st d ol 1o sr ol et riar st e st rlend  E Qe 5 enran egtos qu modin e xtats sy TGt del s o e regvancats 'l
e deresatar e ’ o
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 Histo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
4 GO5A7-G2 V1 Gl Dl sin & o ocumen
Lo docmentsen sopr: v gl s dbencoverts o format PO/, sempr  cundo el ot I e, consenindls e st [E— A [H—
e Prcersocin Ol g,
8 | 80024 | 42| 3: e Equina 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencién, el control y la erradicacion de las|
* Actas de visitas de supervisién a concentraciones animals x lativas a Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad ali ), garantizar la yel imales y)
S de o s vcunacon de s | s o nlon e ot
A — x| wer
* Informe brote de EEV X E fas les, ! a oficina productora.
PR R — x| x| e
e o b e Lo s de retanci s contan e gl s dl gadinte, s sucade it g i, onsnando e A i Gl (), pstrrmene 5 de el oo Tanlrn v f A Canl codrado s It o 1 G54 G|
vk
‘ s e et et - el ?de1 Loy 2054 20215 o o precacionl o 10
L ol o Consracd Tl erend e cent s s detering 1 e o vlrColural e ce gt el i clural ot d i st e ontarid i s, i, ot racions,vlores,modos de i desarls acondicr, s
poitics s etk n tets opecar 1t o e el 110 ool 50 1 o conoin 5 TGS, 510 cpecent 0l A d 5o v ot el 1 1A a1 ot o e
[—_— 't e s comnadey o e
L tpoiin fnl s Comricén Tl en e e e s T st G il e, s e s oteid pose s e formad cnceient € de cnaenns, s s v d oot s i spdamensprs 5 i
e 1 Sciins e st ol ey,
L o nal o Consradn Tl erend e cent s s et e vl i po S ol e BT i estgcines o i, st au s contenido e udaenal s e d 1 it rttuconldo 1 i en s e s cer o
il ol o e  ntiad y u mmor. <o o il P o de i st i e o yuianciay doms s pr o CA pr P ——
Tl an s comnisdey o et
L o i s Conseckn Tl taiendo o cuts au G iteni o vlor it or s posl e s s e Mo, orerd o e 5 enran s e odficn f atu iy oKt dl s 0 qu egscan i n'l
o e et -
U e o o de i i oo sl i f e Tadrnc St i 1 ond s consriar G ' ST n s gl rocd s il formt O on e
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

UridadAamirt__[300- GERENGA SCIONAL
oo
cooao etenin | sopate onposcn
« SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES oore | Formato g oczomnTo
o
[ s lw T T T e T
36 | so0zn | 42| 34 |Frogama o de P v G PP B x x| [oocumenos s por e e o s el a2 s st o v, contrl o e o et Poria G PP o s s carfiac der e o sy
R G s G AR TSR s vl B PR | x| eor et 1o it s, o s 1 s 6 il y s B P e 0 ot 1 o 1Bt et 1 P ) s s 4 Ao, s St el 1 FC o sl ot
X X POF di de v zonas en
. e —
- ; | prctrs
* Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X
deal d & X XLSX Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 6 ios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
x x POF las de Retencion Documental conservando
* Solicitud de autorizacin para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento| ablas de Ret o el o (8 afos).
o i o decrod v g e
s e v welascion - . Ao o Loy 209 6 202, g o prcaucions e 10370
« Frtoco a1 movliaci d s sscapies st porcins i rocedte e comparinero o hc s N -
Lons dcirac v o o Lol e Consrecn Tt end e e e s i e e vlorClralporue e e i clral el i s s s ot d s e i, oo raconss,lores,modos i i dsols econticos socils
s s o o ol de sl sscpUles pste porcin s e o decirds e x| x| eor o 1141 g 0 e Tt Tl S 11 04 10 o 10 40 i o 7 e s e i A sl ool e
P mberte sno
Pttt I ol e nlssceptls st porci s dede 1 o ddrds e compariment || e U i 1 Coeron Tl i ety s G e de ol i, st 3 s D st € T cnceints 51 conacin, ol e i e s s o s e
libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacion iciplinas " P "
x| x| eor L i Cosncin ol terd ey u i el 0 s ol e i et  HSr, st e rel  odimert s 1 scnsin o st st s i, o0 e ds o
svorea ki tsrl, s et e ey 0 et o s o de o oretato s e o v e eicapaaa R —
enfermeda la salud idade vz\devzchn al ambiente sano.
; ) | x| e
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en proceso de La disposicién final es Conservacion 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|
erradicacion que deban atravesar a zona declarada libre de a enfermedad s de resaltar que la v los
* Sl do stz pars ol d simles Sscts 3 s porcin i esd s 10 e prces de | x| e
erradicacion de la enievmsd::hma Ia zona control ” peste ” 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 4 de manera su soporte original, y se pr dasu formato PDF/A con fines|
G045 V1 i it oocmerl
 Protoco s a vl do e sl st i i desc 3 Toranproces de s o x| x| eor
enfermedad hacia |2 zona control Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePc id 6n, Gestor D ), las acciones
. bles a peste porcina procedents x| x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
, x
* Actas de visita a aplantas frigorificos)
x
e -
s do e uniony cpsccone) x| x| ronnse
86 800.24 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2 1 x x
BEZEE oo B AR T o o O e e e e i e e s T e e
. - N 42021, drmé o o, maGuen 1 sy, O o s, st s arer, e Vo semilos rasiirs
o o semtrs o incomente poras randes et fn i
« Factura x POF y combatir su Lo anterior con el propé jorar el estat 2 v idad pais.
pa— sy sl pra s A |
e st i acrs o porloueso -
« Aca i post e x p ‘ ‘ oduiors
sl do carcolcion | eor
Los tiempos de retencion se cueman a partir del cierre del expediente, que sucede al expzdwsz a resolucion con la cual se cancela el Registro, el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
« Acta de sellado (sisplics) X 1 GD.5AF Documental
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X
Acta d treo de icol X entral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segiin el
€2 de muestreo de insumos agricolas Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
et de Antis i) «
s st (i . ot om0 o s et st porser ormars o vesgacionss e i, st e 5 teid el o <ot de 3 hor rttucon de s e en o ue g conts e
R — .
< At Gt pra e de i « L3 o s e Consescin Tl eiendo e et qu eSS EXEnc vl st or s psle e s s e HEor, frnd € Cna e 5 e gt Qe modfica sty oy s gl s o s g <ot n'
e rntr qu v o
r e compli o erio e rtencén e e Aciv G, 1 docuretaion e s apl, e e o groce g Tranfrencsecundas 3 A p— sasoore e,y se e 54 formst o5 con e
196054721 Dglacin oocmerl
Los documento e saprt i gl s debancoert 3 formato DS/, o cuando e del ormato o pert, s (srepon sevior,  Georbocmera, [r—
e o reseacon Ol g P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

codigo Retencion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]w 7Y I A Y € [wr
36 | s0024 | s0 REGISTROS DE EXPORTACION
5 | soz | 50| 2 BT X ot cakder Tsorl o o ode e Vo il e gtk Vo5, xporcin v o e T e oS P srarioies v ot 41 o s e oo it porc Y s s ot o e e o
la Expor v par dedican a la produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar se obtienen y verificacién de los.
el Registro de Exportador ¢ Importador de Fores o Ramas de las Especies Ornamentales de 202001 aue la modif o sustituyan. Lo anterior aue Ias flores e e peta alas partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccien es
“cusla 2 2 ¢ (Resolucion 63625 de 2020, Ariculo 3.1 y 3.14)
~Solcitud escrtafirmad por a persona natura o representante legal x| x voF
. e estos documen tas les, y su transferencia ] roductora,
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X PDF d v P
c RUT o cedula de X voF Los tiempos de etencidn se cuentan a parir del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 3os), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerand los ineamientos del
ciudadania la GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Documento que acrdie a propiedad, tenencia o posesicn de a bodega o planta empacadora donde s levara a cabo Ias X ooF
actvidades poscosecha 1asfases de  Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion scipinaria derivada de I sere prescribea s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accin civil derivad de [a serie prescribe a [os veinte (20) afos segin el
 Cortificad de uso de suelos X ooF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorg un tiempo precaucional de 20 afos
* Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién x PoF La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico 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|
. " ! dosenta X voF imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memora, con lo ual
poscosecha . X s .
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  ftosanitario del pais o que registran cambios enlal
X voF s de resatar que a ¥ demostrar en los procesos de
 Cortfcado en el cusl conste ave e logar  revenciény M ooF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
I —— 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitaliacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documenl
© Fotocopla de tarjeta profesional de Asistante técrica x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas (sharePoint, idc \, Gestor D¢ tal), cumplimiento a las acciones
o getal SV del x eoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
X voF
 Iforme itosanitario de a ultima vsita del ICA al Predio X eoF
+ Cartas de proveeduria (s apics) x voF
+ Certfcado de implementacion del istema documentl s apica) x eoF
 Orginalde a consignacidn de pago X voF
+Visitatéenica d verificacién X
« Expedicion dl registro X voF
+ Renovacion del registro X eoF
« Modifcacién del registro X voF
« Cancelacidn del registro X eoF
« Notfcacien personal X voF

31de35



1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s i s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | v [ & ale w5
86 | 80024 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
86 | s002s | 58| 1 BN X X Documentos de carcter misional a través de los cuales s reallza el registro ante el ICA de 1 plantaciones forestales con fines comerciales y istemas agroforestales por solcitud de 1as personas naturales o Juridicas o patrimonios autGnomos ttulares de 1a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto s
cosechar p forestals; esto mediante la 2 controlar y vigilar el forestal Colombia. Lo o comerciales son ente
x| x #OF 1a siembra o plantacion de especies arboreas forestales realzada por Ia mano del hombre, para la obtencicn y comerciaizacion de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccion que
3 x POF combina en el I é ol claramente su
+ Verlficacion de existencia y representacion legal (i aplica) x POF
6 6 la , copia del X poF del del A, el cual p 2 Tos c productos
contrato (s apica)
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X POF : que estos documents tas les, su transferencia 1 productora
comodato, (siaplica) x POF
e Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
. por o B 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos
+ Documento Técnico de la Plantacién Forestal x POF
+ Comprobante de pago expedido por el ICA. X POF L las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién cvl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
+ Copla del acto adminisrativo con el cual se otorga CIF la plantacion forestal comercial (1 plica) x POF Artculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precacional de 20 afos.
X POF
elinstituto La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia exisencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
[y 1 x POF
de uso de suelo La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (s aplica) M - condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
de solicitud (dades ambiental iica) X POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
x hiv N uia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Lista de chegueo 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho pr tars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Formatos de evaluacitn de individuos arbéreos X Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid  Gestor Documental) 1as acciones
+ Actade vigiancia plagas forestales X del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
 Informe técnico y anexos de calculo de volumen X For
« Registro de plantacidn forestal comercial x| x POF
* Notifcacion personal x| x POF
. s 6n (s aplca) x| x POF
. ¥ de eval x
 Solicitu  resultado de diagnéstico ftosanitari (i aplica) x| x POF
Solicitud de actualizacion registro de plantacidn forestal comercial (s apical x| x POF
x| x POF
« Notificacion x| x PoF
x| x POF
 Solicitud de cancelacion del registro de plantacién forestal comercial
. X 5 x| x POF
. 5 6n del registro de plantacio comercial x| x POF
56 | so02s | 58| 2 BN X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el ramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en 10s cuales se realiza Ia recepeion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos
vegetales : requisitos y la yla del G a export I productos en a
« Acta de a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X
& o tas I 1 productora,
« Actas de visita de seguiniento fitosanitario X
+ Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (s aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del clerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucin con la cual se cancela el Registro, el (2a0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
L 1as ases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la srie prescribe a o veinte (20) aios segdn el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios,
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 Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s 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 el pais o que registran cambos e a
paises. £5 a enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
56 | 8002 | 59 RODUCTORE
86 | 80024 | 59| 2 BN X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigha, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multplicacion e semillas para su certificacion, mediante e registro e 105 campos de produccion y multplicacion, cursando previamente Ia revision Ge sopartes y 1a verficacion de requisitos segin 1o
Py — x salecido nle Resolcin 3168 de 2015,y s noras el scconen, control 3 requisitos
,para
« Inscripeién para certifcacién - Expedicién de registro x
« Inspeceiénde carmpe Visita técnica de verificacién X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillasy aue cumpla con los requisitos, e las oficinas de semillas del ICA en los epartamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narif, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,
Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (sjonjol;, algodsn, arroz, avens, cebada, rijo, mani, mafz, papa, srgo, soa, trigo,y yuea). Lo anterior con el ¥ mejorar el e Colombia, favorecer la acceso real de las
* libro de campo (5iaplica) x 0 vasegurar la sanidad ¥l inocuidad del pas.
«informe de cosecha X
£ aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora
+ Resultado de andlisis X
+ Acta de asignacidn de codigo X Los tiempos de etencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expecirse a resolucién con lacusl se cancela el Registro, il én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
6 6 ntal A
« Acta de visita para el registro de actividades X
L Tas fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que fa accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afios segn el
 Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorge un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacicn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién nsttucional, los objetivos memoria,con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
ises. s de resaltar que la v Tos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, icho proceso estard 3 cargo de Grupo de Gestion Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admiistrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
PUTUMAYO
cadigo Retencién | soporte Disposicién Final
g e, St Y oS bocumENTALES ere | rormato > sroceomTo
i
on [ o [s[w A lac e [a a e wr
86 | 80024 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion 2 ] 8 X X Documentosdecrdcer islona e 0> cuales s il corrls ¥ hace sgimient o produccin d vesetalespae 1 xportai,menteo v de os predosquecueian <on o o més uares d poducn,csand preamene I resin e soporte y I el cacén de el segin o
* Formulario diligenciado en la plataforma en linea x HTML establecido en la Resolucion 824 de 2022, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
X oo
. Iaboral técrica dellugar de produccion st registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o jurdica que se dedique a a produccién de vegetales para a exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estdIa previa inscripein de los asstentes téricos, productores y/o empacadores de vegetales fescos que sean|
equeridos para a exportacién de sus productos agricols. Lo anterior con e propesito de preservar y mejoar el estatus sanitario e Colombis, favrecer I admisibidad y acceso real e estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad agropecuaria y I3
« Andlss agua delas lizadas para as de produccion X oo inoeuidad agroalimentria del pais.
informe del X voF ; !
« Comprobante de pago X PDF fas productora,
x| o
vegetales a producir, Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expecente, que sucede al expedirsela resolucion con Ia ual se cancela el Registro, o (2 afos), e proceso de Transferencia primaria al Archivo Centralconsiderando os ineamientos de
12 G- 6 6 ntal A
« Acta de a visita téenica de verificacién de requisios para otorgar el registro x| x voF
= Rugistro ICA expardo, modificada y/o ranovado X POF er igr 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 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Informe ftosantaro trimestral del stado del cultivo x| ux
+ Cancelacion del registro x x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible luenle 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|
x x POF ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
L disposican fia e Consenvacidn Total teiendo en cuenta que e deerming I existencia de alor istérico por Ser osible funte primari par nvestigaciones en isors, tenendo en cuent que e generan reitros que modfican e etatus sanfarioy ftosanitaro del pais o que regitran cambios en
s de resaltar que a v enlos
Una vez cumplldu el vevmdo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo 4 de manera su soporte original, y se pr dasu formato PDF/A con fines|
b 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién D Documental
Los documentos en soporte ntivo digital s deben convertir  formato PDF/A, sempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas (Sharep " 6n, Gestor D 0 Ios acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
36 | 80024 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite RS X X Documentos de caracter misional en 05 cuales 5 i, controla y hace seguImIento 2 12 produccion de palma de aceite en Calombia, mediante el regitro de 125 personas naturales o jriicas que posea 3 cualquier oseador, enedor, ec) cultivos e palma de aceie para su provechamiento
o G e N wor ccanmico crsando prvimente a i desoores i d s e o sl el Feslucion 2151 e 2020,y s demis s e acne, moiiguen LY. Tnindo e cuena e prs et conctoaprobodo necesario o xpedin del it s
procedimiento cultivo, que ncluye el , nactivar o eliminar
lac: fecha de X POF
2 treinta (90) i licitu ante el ICA Este registro permite la i de palma de , faciltando las fitosanitario de plagasy de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito del
X oo Jorar el e Colombia, favorecer mercados yasegurar a sanidad agrops pas.
N af predio plano de a
geosraficas delpredio, as cuales debe verlfcar el ICA . 1as Jes,y su transferencia ) {a oficina productora
propiedad, de palma de aceite x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del clerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucin con la cual se cancela el Registro, el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
X oo 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
+Gentficacién de uso del suel expecida por Ia autoridad competente
a ¥ Centrlse aignaron teniendo en cuenta que a accdn discipinaia dervada de I srie prescribe  0s cinco (5) aos etablecido en el Artculo 7de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civl dervada de la seri prescribe a 0s veinte (20) afos segn
- . X eoF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorga un tiempo precauclonal de 20 afos
establecidos en el predio incando para cada ote l o de siembra)
La isposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posiblefunte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para f reconstruccidn de a hstoria intitucionsl de [a entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio x FoF
R wor La disposicién final s Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valr histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios en Ia
o es. s a enlos
v x oo 0ra ez cumpid f eriodo de rsencin e e Aiv Cental, o documentacinn soprt apl, e deb el e proces e Tranereni Secundar o TR HS1codode s consenars de mancr pesmancre n s g gl s prcaerd s il e ormato T/ con s
t ¥programa 13 GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digtallzacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
+ Plan de monitoreo de plagas x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servid . Gestor D tal), las acciones de pr
+Visitade verfcacién x| x oo del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
+ informe técnico x| x o
+ Resolucién X oo
+ Renovacién delregistro X #or
« Modifcacién del registro X voF
« Cancelacion del registro X oo
+ Notfcacién personal X o
% | sozs || s T ® X X Documentos de caracter misional en 1o cusles s¢ viila, controla Ta produccion de plantas mecdiante ol registro Ge 12 personas naturales o Juridicas que posea 2 cualquierURulo (propietario,poseedor, tenedr, tc) cltivos Ge plantas de cacao para
T . su aprovechamiento econdmico, ursando previamente Ia evisicn de soportes y a vrifcacién de requisios segin 10 establecido en fa Resolucién 780006 de 2020,y as dems normas que f adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuents que para obtener el concepto aprobado necesario para 3
a expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo /o distributivo de este material vegetal de|
X ropagacion.
 Solcitud de registro (segan normatividad vigente) propag
« Notificacién personal X Este registro permite la i departamento, facilitando las d v 6 3 wn las mismas. Lo anterior con el propsito del
| . orar e estatus , favorecer mercados ¥ asegurar Ia sandad agrops pai.
+ Actas devisita x & aue estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
. (expedicion, modifi I ) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expzdwxz la resolucién con la cual se cancela el Registro, el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
 Solicitud de modificacién o cancelacion X 1a GD-sAF- Documentl
+ Comunicaciones oficiales X
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 a Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
+ Comunicaciones (empresa) x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Memorandos X
La disposicion fnal es Conservacién Toal tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones e Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
mision nsi memori, con locual
La disposicien final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histico por ser posibe funte primaria para invesigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y fitosanitrio del pals 0 que registran cambios e la
s de resaltar que a v Ios
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines|
(GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
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1 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
PUTUMAYO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA o [s]s Ac ac e [ & ale[w]s
85 | 80024 | 59| 7 |negistros de Productores Comercialzadores 2| s x x misional con én de nsumos sgropecarios, mediate o regito de s les o juridicas para garantizor el Tas buenas|
ricicasen o smacenamiento e nsum, o maneiod a red de o para a omeclnin b biolggicos, a notficacidn el registro ICA de | [ | los sellados, Y disposiion ol de s fuera
*Solicitud de registro x
“ de i v a y1as normas que fas adicionen, modifiquen o sustituyan.
legal /o feula mercanti X
+ Copla de contrato de suministro de semilla X Esos documentos son solcitados especalmente pero n dricamente por fas grandes supefiies y lmacenes de caden, ubicados en los difeentes municpio, y tienen el fin de fortalecer a o en Colombia y combatir su comercio
ilegal Loanterior ¥ me gurar Ia sanidad agrop del pais
+ Vista de Inspeccidn Fitosanitaria X
tas I i productora
. allotey X
. sexval expedida por s Canicafe X Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, il 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos inearmientos d
1a G- 6 6 otal i
X
5 en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accin civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afios segan e
« Copla tarjeta profesional del ingeniero Agrdnomo x
Corla tareta profesional delngeriero Ay Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
+ Comprobante de pago X
X L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
+ Resolucién de otorgamiento imisién nsttucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cua
+ Renovacion del registro X
« Modificacion delregistro X L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia e valor istrico por s posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitario y fitosaniario delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la 105 procesos de
+ Cancelacion del registro X
+ Notifcacion personal X U vex cumplid e periodo de retecin e el Archio Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 ialiaci e frmto OF/A con fes
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacién Document Documental
86 | 80024 | 59| 8 |Reg 2 [ . X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Wgla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el regisiro de las personas naturales o Jurfdicas ue se dediquen a una o ambas actvdades a traves de viveros y/o huertos
Vo Plantas Vivas bisicos. v 1a Resolucion .y 1a adicionen, materiales
+Tta G chedueo X
« St deregieto (segin normtiidad vigente) M Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por 1a grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer Ia calidad e inoculdad de los materiales vegetales de propagacion y 1as plantas vivas que se producen y comercializan en
celstro (ses 8 Colombiay combatir su Lo anterior con el i dec & ¥la inocuidad pas.
* Notifcacion personal x
material vegetal (siaplca) X & tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
+ Actas de visita X
. (expedicién, modi Jacién) X Los iempos de retencién se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con 1 cual se cancela el Regstro, o (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos el
« Solicitud de modificacidn o cancelacion X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
+ Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones (empresa) X 1as ases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl dervada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
+ Memorandos X  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de Ia 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

La disposiion 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
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplida el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist6rico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80032 - GERENCIA SECCIONAL PUTUMAYO

codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
bA] oE [ s]sb A [ ac| e e ol [mr
86 | 80024 | 59| 9 [reg N X X Documentos de carcter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comerciaizacién de seilas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas Ias actividadies a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursandol
propagacién) prevamente s revion desoprtes y vericainde 10 requis establecido s Resolucin 780006 de 2020,y 12 normas e adianen, modiiquen o susttn. e egsto Su\waphca v s sl snes  asxstes, clyendo o demés mterles vesetles de ropagacdn e 1o 5o
+ Tt de chequeo X el I Yemas, entre otros.
« Solictud de registro (segun normatividad vigente) X
« Notificacion personal X Estos documentos son solictados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fi de fortalecer de las semil les y asexvales y las a partir de estas, )
produccién de X Colombia y combatir Lo anterior i Ia sanidad agrops pais.
« Actas de visita X
« Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién) X aue estos documentos las I ] productora,
« Solictud de modificacién o cancelacién X
+ Comunicaciones oficiales X Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, el (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
+ Comunicaciones (empresa) X 1a GD- 6 6 ntal i
« Memorandos X
en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios,
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto aue s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucion, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua
L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia e valor istrico por s posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitario y fitosaniario delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la 105 procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archio Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 ialiaci e frmto OF/A con fes
i la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documente Documental
56 | 80024 | 64 REGISTROS SANITARIOS
86 | 80024 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios D X X Documentos que registran la identiicacion de la totalidad de predios existentes en el pals destinados a a produccion pecuaria de Ias especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £l Reglstro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para Identifcar a actividad
Regiiro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para Tas espedies: bovina, bufalina, Gquida, pordn, ovin, caprina, Aviar y 3 pecuara, montorear o codicin saiari de ospreos,co f i de e etrteias en 1 prvenin,conol aradiai d efermedais de conirl fcil, o corirl insual ydo declracin blgatoria- Taén,deid  que e adeifcacin o precio y o esponsable e osanimls
cteutorrs) base de datos del ICA ] 3 1 del pais.
predio x| x POF
: que estos document tas les,y su ransferencia 1 1a oficina productora
+Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT)
“segin aplioue’) i s (o0 e 1 x For
ain apla Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el roceso de Transferencia Primaria al Arehivo Central considerando los lineamientos de
+Documento de identificacin del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segin aplique") i aplica x| x POF I GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Poder de representacién /o autorzacién (s aplica) | x oo las fases de ¥ Centralse asignaron tenfendo en cuienta que fa accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a o cinco (S) aflos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la serie prescibe a los veinte (20) afios segdn el
Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
propiedad, predio (si aplical X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn centifica especialmente para las ciencias
« Formato de vista predio pecuario (siaplica) x| x POF tural a sector e la prevencidn, vgi bioldgicos y quimicos para las les y vegetales.
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
. paralo x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
« Certficado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x POF mision instituciona, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
6 x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: La disposicion final s Conservacién 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos procesos de
 Reg st deprct apcls (3 mlifrs) /o soofsrthas s Sl Ntk 4 Aulin 454 o rgeodo ol x wor
apicutores Abeja Nativa Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
+Documento de identifcacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT)
ceginoplique’) x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid  Gestor Documental) 1as acclones de p
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
para abejas Nat aplica) x| x POF ® ®
* Cerficad de e safaro de prelo picla Ass melfers) /o abeas maivas s sguloANS /o erfcsdo
i redio apicls (Ao ) v/o abe guii % < x wor
Abea Nativa
de ab n X XSk
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSP
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| porusx

"CONVENCIONES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia [AC - Archivo Central

o7 - Conservacion Total

5 - serie Documental 5 - Seleccion

P Papel

M - Medios Tecnoldgico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogota, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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