ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA oe | s A [ ac| e [ & Ewmr
68 | s0027 | 2 ACTAS
68 | 800.27 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X i reuniones o ealizadas en la entidad, de I Vel 1 grado Tas f
“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF que realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G4 Guial
L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
I on o cual al historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo e retencion en el archivo central, a 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 digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digializacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
68 | 80027 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 |3 X registran el Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jursdicci6n de cada Gerencia Secclonal, el cual propGsitos el afianzar para avanzar en a prevencion |
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X 3 control plagas, que, en al ol 6 permitan intervenir ) 6 presenten en el 6
« Acta Comité de Zoonosis Departamentl x| x POF
«+ Regisro de Asistencis W x| eorsc se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5A7-G-4 Guia|
L dos de retencion en las 6 Z en los cinco (5) afios l07 dela Ley 2004 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 cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la nacid
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Guia Digitalizacin Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
68 | s0027 | 7 BOLETINES
68 | 80027 | 7 | 1 |Boletines de Amacén 2 | s X ol [ el cual Jend: T

+ Sabana de boletin de almacén
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Compra

Mi) de Compra 2

i) idades y/o por
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ingreso por nacimiento

M faltantes
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes.

i) por siniestro

Mi) de Compr d

i) d

M) de Ingreso de bienes recibi dats

M) de Ingreso de bienes recibi

M) de Ingreso de bienes recibi

M) de Ingreso de bienes recibi @

M) de Ingreso por
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Relntegro
i)

entre cuentas

i)
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
M

i)
i) al almacén
i)

i)

i) terceros

I proveedor
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes

M) de Baja p 3

+ Comprobante de moviniento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor
W

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Clasficacion de inservibles
W

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo.
« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo

M) de inservibles
W bl

)
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devoluci6n de bienes recibidos de terceros
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Egreso por entrega de bienes 3 terceros

M) de Reclasificacion o

I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,

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

L dos d 6n enlas teniendo en ‘ los cinco (5) ai l07 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya en un apoyo a la gestion adr dela dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de Ia documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
2 lados por la entidad, Documental o Documental
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [T A [ Ac | e [ & e [m]s
M) x
M) de x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacién X
M) de x
M) el x
Mi) de Ingreso de bienes recibid x
+ Comprobante de moviniento de inventario (CM) de Incorporacion inmucbles X
x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia X
« Comprobante M) de Baja por demolicién X
68 | 80027 | 9 DE TESORERIA 2 s X presenta e 1a Entidad asi como dos por 1a tesorerfa i 6n bolet tesorerta, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).
« Boletin diario de ingresos X POF
« Boletin diario de egresos X POF Se digitalizardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo]

£ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

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

Los periodos de retencion en las 6ny Central que fa accid serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, También, el Aticulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
P del aio siguiente én, 6 Ademas, los libros se deben b 10) aios contados 3
imo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

deber de conservar los documentos, 6 por un periodo mir afios, contados a partir del 1o. d
partir de a fecha del

Teniendo en i productora, el 6 el enel

La eliminacion de los documentos 5 transcurrido el o Administr s Tecnologias de Ia Informacion.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
8 | s0027 | 10 CERTIFICADOS
68 | 80027 | 10| 2 |Certificados de Establecmiento Acuicola Bioseguras 2 | s X X Documentos expedidos para certficar la bioseguridad a mediante a verificacién, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en 1a produccion primaria de animales acuticos. Lo anterior, teniendo |
+Soliited de certificacon % o cuenta que los establecimientos acuiclas son aquels extensiones de terreno en que s cian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fnes de reproduccdn, d repoblacian o de comercalzacion: esto aplica tanto para I producein de materil genético como para fa siembra de animales acuticos e
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF fciaes, con al menos algin para su el altas
+ Copia tarjea profesional x| x POF
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesguera x| x POF ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X \ .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAFG-4 Guia
« Resolucion de Certificacion x| x POF o P o & g (2 3f0s). p "
 Certifcacion x| x POF
« Notificacion personal x| x PO L dos 6nenlas teniendo en los cinco (5) ah fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precatcional de 10 afios
* Solicitud de renovacion x| x POF
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
on o cual al historia de la nacién y sus teritorios
Lo disposicén fnal e Conservactn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,teniendo en cuenta que sé generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pas o que registran cambios n
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria v demostrar en
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Cental, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar efproceso de Transferenia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su digitalizacin e formata POF/A confines
2V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 [10] 3 G 2] e X X Dociments ot » s o} G Do, v /o $orde S 308 are ccar G GOl on o GvAona AT 0o Dos e W e 54 ATcOmlrts, GV probomas o o7 o o s, o orad, Wi, o Urienda o et Q0 3
= Solicitud de certficacion (s apica) x| x POF eranjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraest (voE) lojar un nimero igual o superior 2 doscientas (200) aves de la misma especie y tipo
(siaplica) x| x PO de explotacion.
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cra, desde polito de 1 dia hasta m3ximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
1a propledad, aplica) xfox PoE aiferente a 1a que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y Ias aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a 1a produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrén realiza el sacifco formal de sus animales con
« Certficado uso de suelos (s aplica) x| x POF gesino al consumo humano.
 Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x
 Resolucion de Certficacion (s aplic) | x oo c larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x PO
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Solictud de renovacién (siaplica) x| x POF "
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF
 Oficio o documento de remision a uridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo Sancionatorio con anexos x| x POF L dos d enlas teniendo en ! los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
del caso (s aplica)
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
L dspsicén nl  Conservaidn Tl tnlndo o cunta e s deteig 1 extenl e alor it por s poslle fusn i ars esigalone & HIaa e e Cueka Que s genran 1o que i e estatus sanaro y osalaro dl i qu egsan camosen
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltr que la condicién sanitari o fitosanitria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
| sw27 |10 4 IR X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar Gue cumple con as condicianes minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre atros. Esto teniendo en cuenta que las granias|
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalaca permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de Ia misma especie y tipo de|
~Solicitud de certificacion x| x POF s (646 aue cumeieny . " (POE)y cure can " 8 oAl sup (2000 pecte vt
explotacion.
propiedad, predio x| x POF
teritorio nacional, o cualincluye huevos para incubr, i v abuelas y d i 6 fcol
* Copia tarjeta profesional x| x PoF material genético aviar que produzcan.
“hcta i x
| 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
< RegsroSaitarto el Prdio Avicols | x oo Los tiempos de retenién se cuentan 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita 2 lantas de Incubacion
L dos d nenlas 6 teniendo en L los cinco (5) a iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta dela
, con lo cual al historia de a
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registos que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en én bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitlizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

« Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica)

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [T A [ Ac| e [ & EJmr] s
68 | 80027 | 10| 5 if 2| 8 X Documentosexpedos para reistrar personas aturales o juridicas como iverosycertficr s calidad comoproductores de material én de cacao. que l0s viveros son los, ra producir
o getal de propagacion. inspeccion, vigilancia y control viveros productores 3 e cacao, pora minitor o risgesde o dsemincin
del cacao; mei asila proch preservando el pais.
+Solicitud de expedicion x
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Gual
« Resolucién Registro x| x POF g
« Solicitud de Modificacion X
dos d 6nenlas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa invstigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a econstrucen d la histora nstitucional de 13 enfidad, en tanto que da cuenta de o
To cual al istoria de la
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para 2 vesigacones e st (emsndw en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria bilater:
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igtalizacion e formato POF/f con fines
1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, \
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
68 | 80027 | 10|  |Certificados o 2| 8 X[ X[ ocumento oficil expedido por el médico veteinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante e cual s refenda que la expartacion cumple con 05 requisitos zo0sanitarios exigidos par el pais. Eso ceriica que ef anmal fue sometido a un examen clno par parte de un
« Centificado de Inspeccion sanitaria x| x POF v que el animal ests 2 , s presencia de heridas f  cuenta con un plan . recibi6 un usoest
« Solicitud de inspeceidn x| x POF n el pais exportador y es apto para ser transportado.
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF
o Y d gulacion para admitir, restringir o prohibir 6n de material animal, con el fin de preven la salida enfermedades u puedan afectar la Via
* Certficado Zoosanitarlo para Exportacidn (! aplica) x PoF Loanterior 6 I [ y para preservar y el estatus sanitario de Colombia,
6 (st aplica) M POF
+ Documentos soporte (si aplica) x| x PO ¥ se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5A7-G-4 Guia|

los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.

L dos de retencion en las 6 Z en

e s ifico,
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|

n parte de I documentacion se determin I existenca de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan regstros estatus sanitario y pais

I de on

otros paises. €5 de resaltar

en parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccion de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccién, debido aplicara i o una segin lo indicado en la Tabla 9 6n anual

aue s cncuertrs en o Mermoi Descripivs. € importate achrar ue lvlumen documental producido vari cada o i de una gerenci seccanal 3 ota; por 5o, al esizar e roces de sleccin s ecesartotener e cuenta o porcentjes ndicads n a Tala 'S pars cadcaso pariar £

el proceso de Transferencia Secundaria al  de manera

Una

formato PDF/A con fines archivisticos de consuta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

e proceders ala

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

lados por la entidad, 6 o Vi 6n Documental

[

dminist s Tecnologias de fa Informacidn.

La eliminacion de los
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ICA™=

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & e [wr]s
68 | 8027 | 10| 7 2|8 x| ossument ol expetdopor e méccoveternai el A ubiado n u Pueto erapueto o asd Fronterio (PAPF, medante o cul s refrenda que b mportacin curle co os requistssoosaitaios exgdospor el pis. st cerfica que fsimal fu sometdo  unexmendirco por patede
Certificados de Inspeccién Sanitaria para Importacién e " (oner) o " " - e o o
v que el animal esté de uenta con un plan de , recibid un
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF enel
*» Solictud de nspeccién (i splics) X For Estosdocumento edencan o cotrl  eguainpaa it restingr oo s mportacionde mtertal anl,co o i de reveni aenrada de pl v otros agentes 1a sanidad animal y
« Comprobantes de pagos de servicios x POF Loanterior o el estatus sanitario de Colombia,
« Documento Zoosanitario de Importacisn (si aplica) x POF
6 aplica) X PoF ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
aplical x| x POF
y Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Documentos soporte segun el prodcto x| x POF 5 s A
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
3 s 6 o  10s cusl 6n cientif paral i
n parte de I documentacién se determin Ia existenca de alor istéico por ser posibe fuente primaria para invesigaciones en Hisoria, tenendo e cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar fundamental de en
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido aplicard I do una segn o indicado en la Tabla 6n anual
aue seencueira en o Mermaria Decriptiv. E importate: alrar que fvlumen documental roduido vari ada o  difere de una gerencia secconal 3 ta; por sto, al reskzr ol roces de seleccén s ecesari tanr e uenta os porcentjes nicados en a Tabla s parscac caso pariar £
delos Tas o
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
Se procederd ala formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, Documental o va Documental.
La eliminacién de los s el il Administ Tecnologias de la Informacion.
6 | 80027 | 10| 9 Productos de 7| s X Documento por medio del cual se autoriza el ransporte, por una sola vez, Ge 105 productos de transformacion primatia Obtenidos e 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en tod o permite realizor el
Registradas en el Territorio Nacional forestal  la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilzacién, entre los cuales est la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la oo el personas naturales o juridicas poseedores del
« Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
de movlizaciéa de prod ! X FoF d producidos a 1CA, el cual p i 2 énlos forestales y oforestales con fines comerciales.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
- Copla de Certificado de Movizacién | For Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Solictud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF
L dos énenlas niendo en [ s cinco (5) af lo7 dela fe 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
ol do formas lx oo i teniend [ © 7 de 3 Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo p I de 10
+ Acta de entrega de formas x| x POF L disposicidn final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para Historia, puesto que fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta dela
« Oficio de entrega de formas utlizadas por la empresa x| x POF , con lo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o paises. £ de resaltar sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitlizacin en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalzacién Documentos,
68 | 3007 [ 10 [ 11 [Coricados en uenas Pritcs Ganaderss (76) _ 2| s X Documentos de caracter misional que se expiden para certifcar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 3 1as personas naturales o Juridicas propletarias, poseedoras o tenedoras de predios Ge produccion primaria pecuaria en el teritorlo nacional, especialmente los dedicados a 1a produccion de leche, v a 4
Para el produccion . bufalinos, y/o porcinos ] st I (87G) son aquelas précticas recomendadias con el propsito de disminuir riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en Ia produccién|
primaria d et [ sanidad, e bienestar animal y Ia proteccién del medio ambiente.
« Carta de solicitud x| x POF Estos certficados se expiden luego de Ia revision de soportes y verificacion de | blecidos en fa el normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas pricticas en
1 almentacin anmal (8PA), s meldas santara ar a deteci, control, rradiain o enfermedades  plagas de conra ofical,  demds medidas saiaias y d bosegurdad vigents. Lo anteior con ofpropéit o garantzr acalldad e nocidad de o aimentos d consuma humano y d s
. i deras / x| x POF | ademés de p y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
desud Jear por el pecuaria (s aplca) | x oo ave ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Lista de chequeo de visita X i
« Informe de visita de auditoria X POF
« Certficado de BPG generado X POF L dos o enas teniendo en prescribe aIos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
para el
L posci i s ConsaracinToal telendo e cusrta e s deermind I exstenla e vlo iarcpor e pollefusnts e pa nvestigaclanesan Historts, usst qu s cotendo s fdamenta par  reconsrucide  Histor stulonl e ndda, en tato e i cueta e
dela To cual al Historia de la
 Lista de chequeo (vigilancia) (s aplica) X
 Lista de chequeo Buenas Pricticas Apicolas (siaplica) x L dposci e s Conervacién Tt tnindo encuent qu s datarmind b extenla e vlor st porse poble fusnte prmara gara Ivesigalones en Histors, tjendoan cuents que s generan egtos que mian o eatus sanarioyfanitak dl gl o e reltan cambios n
 Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) X condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
 Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia 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 digitalizacion en formato POF/A con fines
 Lista de chequeo BPG Porcinos (si aplica) X V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplical X
« Lista de chequeo BPG Equidos si apica) X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
« Informe de visita de vigilancia (si aplica) x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
M. 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
68 | 80027 | 10| 12 |centificados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X | ocumento misoal expcidopor I e e ue e atsiaIa conickn st e cualuler e st relamentacion osaitai, cursando revamente I velicacin de 0 el osstaris exido pr el s d destn que deben cumpl larias, producos vgetalsy arclos
5 cuando l pais eceptor I e sose ez ara detctar y reveni s ptencil sl dispersion v enfermedades peligrosos que puedan afectar a sanidad
* Certficado fitosanitario x| x PoF vegetal o animal, 3 s i clombiay la real de las i mercados
 Solicitud de inspeccion X PF
+ Comprabantes de pagos de servcios x voF ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Soportes documentales (i aplica) x| x PF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos d nenlas 6 en prescribe  10s cinco (5) afios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2084 de 2021, e es otorg6 un tiempo precaucional de 10 aios.
, . X X o cua o cienti poral y
nparte de s documentacin se determing a exitenca devalor istéico por ser poibe fuente primria para investigacionesen Histori,teiendo en cuenta que se generan regsros estatus saitario pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar fundamentalde en
n parte de 6 1a existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, los objetivos de a
entidad y su memoria,con lo cual histora de la
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido aplicard ,seleccionando una segn o indicado en la Tabla 9 én anual
aue se encuetra en o Mermoria Decriptivs. E importate: alrar que fvlumen documental produido vari cada o  difere de una gerencia secconal 3 ta; por s, al reskzr o roces de seleccén s ecesari tenr n uenta osporcentjes nicados en a Tabla 'S paa cada caso parclr. st
delos 1as pl
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd ala 6 formato PDF/A con fines archiviticos de consula tenendo en cuenta o indicado en a Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Lorgo Plazo.
" 6 lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
La liminacion de los s o il Administ s Tecnologas de la Informacien.
68 | 80027 | 10| 13 |Certficados Ftosanitario para Nacionalizacion BNIE X | X[ ocumento oficial expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cua se refrenda que la importacion cumple con los requiitos tosanitarios exgidos y que o consttaye resgo para a sanidad agropecuaria del pas. Esto apica para 1as plantas, productos vegetales y ariclos reglamentados comol
embalajes de material vegetal y dems relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir Ia potencial saida, dispersion enfermedades eligrosos que puedan afectar a sanicad|
~ Certificado fitesanitaro para Nacionalizacion x| x PoF i eetal ¥ & > ve > P M peligrosos que p
vegetal ] ! clombiay | real delas mercados
Solctud de inspeccion x
< Comprobantesde pagos de senicos ol - c | ysu realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
aplcals x| x PoF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Certificado Fitosanitario e Origen (i aplica) x| x #oF i
+ Soportes documentales (si aplica) x| x POF Los periodos d enlas teniendo en p Tos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
cientifico, fos cual para i
n parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitarioy pais gistran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria d]
otros paises. £ d resalar que lacondicién sanitaria o itosaitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
n parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruceion de a historia insttucional e fa entidad, en tanto que da cuenta de a mision insttucional, los objetivos de a
entidad y su memoria, on lo cual pued contrbuir al conocimiento de a historia de la nacion y susteritorios
A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido al i ) do una segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
e se encuentra en la Memoria Descriptva. £ importante aclarar que el volumen doeumental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional a olra; por esto, a ealizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. Esta
del 125 p A pa
una el proceso de Transf daria al demanera
Se procederd ala formato PDF/A con fines archivstcos de conslta tenendo en cuenta o indicado enla Guia GO-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservndolos en sistemas die amacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital a Lrgo Plazo.
N 3 Jados por la entidad, Documental o vi Documental
L eliminacién de i wranseurrido l il Administrat Tecnologias de la Informacién.
6 | 0027 |15
| 80027 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Enviadas ENIE X Copia n (Articuo 11, 200).
* Copla de comunicaciones oficiales x| x PoF (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 610 cuando sea requerido el enio fisco de las comuricaciones ofcales. Esto aplica en el caso que los tramites propios asilo exjan o en el a
usuaro externo destinatario para ecibi notificacion fsicade I respuesta 3 un derecho de peticion o un trimite que aun no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. requerido el envi documento, nativo cigital y no debe ser impreso en soporte|
papel
I serealizaal dela Gerencia [
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Los periodos nenlas 6 teniendo en Tos cinco (5) a fculo 7 de'a Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 a7os.
La eliminacién de 5 o il d i Tecnologias de la Informacion.
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IC g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
-t Y. NSTTUTO COLOMBIANG AGROPECURRI —1cn
UridadAamirt__[300- GERENGA SCIONAL
oo ot
cooao reencon | soporte | form P——
« SRS, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES pore | formato - moccomENTo
w5 lw T T B Y o B T
68 800.27 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2 8 X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar heche lares y sus posibl razon del ni onyse la unidad ola que hagal
o7,
e e
- s el 1 At Contrl Gt o <rtsprndint 1 fins s
Lo o e rtecin s contan  pr dl il exederte, e scade ) trmina s ierci s, coseindo e A de Gesin (2 o), ottt s de el o prces de Tranfrencs e 1 A Centrl considrndo o it e f GO S4E-G-4 i
dos d énenlas U en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
s lminacion el ‘ “ “ P ‘ Tecrlogiss e formcin
S [ 507 | 35| 3 [omectver e Commdons O e g % o 0 e e, o
* Copia de comunicaciones oficiales x POF ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Lo o e rtecin s contan  pr dl il exederte, e scade a1 trmina s ierci s, cosendo e A de Gesin (2 o), ottt s de el o prces de Tranfrencs e 1 A Centrl considrndo o it e f GO S4E-G-4 i
dos d énenlas U en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
s lminscion e o ‘ “ “ i : Tecrlogiss e formacion
| wow || [eovrares
& [w ] ¢ e oo o o i o B % - oot oo z S i o e T G e oo
e proca e con s oo 1 S 1 AL, ST U 1l s 60U e o benes, G330 s, 70 3ce o e o et (0] g menr ot s Eid st | :
e S e A Sl st on o st it o6 o e a0 e i o o o e e AP o s A (gt A o0 i Pl (WP, Wl 3 o P ot Skt 4 ot o
ine
* Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) X PDF )
s S — x| e
- Cetcadod Diponidad sy b e et 1 At et o Gt Sl comspandiente 1 i poducors.
< nvtcn Polcs x| e . ' \
L s ot condr oo ot del B — prcesode pr—
Rerpoestne s absemaciones iitncion sublcs M o Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
<Ot  slcion e i G x| e
 Cualuscion de 13 oferta con mener valor recibida X Por Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que 3 accion disciplinaria derivada de a serie prescribe 3 los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe 3 [os veinte (20) afos segin e
B o il 5 o1 ey 50 199, g e recaucons de 20
* Resolion g seudacon et dsies x| e
« Carta de aceptacién M POF En parte de 6 la existencia brico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de fa
* Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF entidad y su memoria, con lo cual historia de la
S eptro rsupu x| e
et respues 1) x| s de s mprancis o sl s s, g spicrs o uns segin o icsdo e Tl srucin s )
< Marrandoaegmcon spenion x| e e ot bt « ncx ot or e e ncuets o st nla T o <o o et
<t g o x| e
e — o o : el proces s Tansferencs s : s semanes
< nforme de sperin x| e
Sl de s mcfcadan o rrroga s 1) x| e Lo documetos e sorte it ol s e converi 1 frt PO, s i 3 e Tt prit,consenndos s e et e (SeFO, S, St e formacn, .
* Incumplimientos (i aplica) X PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
e d dzin o
s corumentcin o slciona s i, i e o documeros e 9ot Tt il 5 i un e ST o 6 e 1 SR e s Unid At el 5 borad s ho proces e g e O e Tl e
ormacin
68 800.27 | 16 | 7 |Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 18 X Direct: d bienes ' del Instituto Colombi ICA. Esta
- ot o fedarlsa resacon sl 4o aro b e xcovoopor
e o o e o et manfas.  contrtory connios st modalied d s :
e cotvacions o] eor Funio ic(OAF). Mool Conttaion bl osalaadsdo e ol ottt e e
« Geticado e dponiidad resupucsa x| eor ‘ — va el Ao Conrl o1 Grenci S rrespacint 31 ofins pracuctrs.
» Estuios revis  Estuios gl secor x| eor
o e - : tproces e Tanstorenca i t v Conl ai
o Manifiesta x PDF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Minuta de Contrato. x POF L dos d n las f en Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién P los veinte (20} g
A — o eor il 5 13 Loy 80 1953, s g un o rcaucios de 20 .
sl resupuesa x| eor porserp e sor, . wis [—
S — ol e ety s, conlo il i i 3 conodiinta it e 2 o st
< Memrandodesgrcin spenion x| eor e " aniont P—— 1ol do ot st o prockcin
coents, a0 0 v o Mo Decrts.
* Acta de Inicio X PDF 3 “ ”
* Cronograma de actividades (si aplica) X POF Una el proceso de Transfe daria al de manera
* Informe de supervision X POF al formato PDF/A, extension del harePoint, id ), Gestor D tal), [
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
* Incumplimientos (i aplica) X PDF La de transcurrido el Unidad Adr trati de la Oficina de.
iomac
* Acta de Liquidacion X POF ormacién
800.27 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 18 X en cronologica los d de ] o por | ), en iz, para que haga uso de ella, y|
et e convatacr Ve G o g g s ' i cpeci et o e
« Estudios Previos (si aplica) X PO L ” juridico, los cual ol e Ley 80 de 1993.
PRE— x| eor
: wereoe s Garenc ‘
parte del (Comodatario) revisor X POF Los a partir de la vigencia de la péliza i el proceso de al [
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
omina o x| e
Lo eidos d e o s e Arctiv e Gsiny wels s de 1 e s s (5) 3o st el ol 7 e 1 ey 209 4 2021 e s il drvac d e e v (20) 1 e
il 51 ey 50 1995, 50 e recaucons e 20
ige solicitante X POF v " PoP
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IC g ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=t . ST CoLOMBIANG AGROPECUAID 18
G ariraive__[300-GERENCA SO
w7 o
coteo e | sopore P——
e, St Y oS bocumENTALES moccomEnTo
S T T CANSETR
"+ ocr posesion del X PDF En parte de la documentacion se determino Ia existencia de valor historico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de fa
ey su e, conto o Wit da o
x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicara un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucion a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
* Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF 4 loindicado en la P Memoria Descriptiva.
« At sy metas corectns el RepresntaneLegs — . S —
« At sl s d ey e Rt e — )
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. . — . ) ,
1 documetacin o slcionact e, L lincdn e 0 domencs e 5. Tt a5 U v o e d pranancl n o SharePon d cada Unidad Adit, relnd S s b s e g de 1 Ofes d Teclogs o
* Minuta de Contrato x POF Informacién.
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AR —— —
~ Ot dacumenos eneradosdeo e iccn gl ot —
« ormes de upervion —
P —— —
« At e et ben —
- —
« o de bt o comoc —
O
6 | 80027 | 17 | 3 |convenios Departamentales y Municpales 2 | 8 X | Subserie documental en 1a que se conservan los documentos mediante 05 cuales se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios nteradministrativos.
! s Factad g brch, .51
emorando o T
S —— o | eor o sparcaeia RR— . aocsote ot et cnv | R
o e Retrion Dot orseanda (18 s,
. - —
« Esatioprevio deidamente dlfgenciado  firmado M wor Los periodos de retencion en las Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y los segn el
iS5 6o ey 80 155,50 s lorgoun o et s 203t
. énporare el o —
s 1 ocumenaci s dtri et d vl Curalpoxqu o o )t v, S 006 4 Conend G vhens, B, cotumbrs, sl cone lors, s e el s, e, policos, ol o et
x POF materia agropecuaria propios de tertitorio i identidad.
* Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal del municipio y/o su delegatario X POF
Snpars dtadocumentcn e dtrminga et oo et sr s o, et econsrcinde it rtciond e 0t s it s i tclonsl ot i
R — s g o x| eor ey 0 s, conl s cnr 3 conmr e o s 3 iy o
i
ot st it e st g e i o dtg N — s c ot g e s, e o e n i ot s s s o 0% weretien s e . M—
v cooris,
* Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad territorial y/o delegatario X POF
s p—— il demnrs
st PR —
s b - Lo documentos o soprs o  dbencone B forat OF,samprs o sl ot o R, consrindlos s o svcanan e SarsPi,eidor, St de i, Gestor Dcumanal dandocumliets s chones s sanacin
i s resrsin gl L
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AR AR — x| eor ormadn
* Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio X POF
) —
o deppores sl —
Mot o conno —
p— —
T — P -
* Registro presupuestal (SIIF)-(si aplica) X PDF
Y R—— —
< e e —
R p——— —
* Cronograma de actividades (si aplica) X PDF
e —— x| eor
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga (si aplica) X PDF
“cumpinos i s x| eor
« et g tcin | e
[ w7 [ e B X [Soeere ot a0 e e o S et s e g o o e T s o e By o 8 c o T
RDEN) RREA, Edwin U Bogota: 2016. i Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
iemorado o o
ot e comlo o) oo vo s et 3 v Gl 1 Grencs il crrspondinte i practrs
reupues s o
oo RRR—— . PR— ‘ .
st g debmene dgecisdoy s x| eor Lo emos e retncion empirn o e e erci el i grrs oot et s
< oo menctn s gl s e de Mooy elegtas, s e st vl x| o
et o e e
B - Lo it e etecin s s chio e estn Cenv s et erhad o e et s i (9o staledo e o Al 7 1 ey 204 201y e o p— seginel
il 5 e 80 195, 5 L1 un o et e 20t
P p— . x| o
IR ——. Enparc e s porsr pas o, ot o econstrcnde 1 st Fscionl s e o s et i stuconl 0t e
sty 0 e, conlo i et ia
< Ao e ocutatesatargadspor e Concefo il epresntans el i, I cescion e | e
ot ot o i esr e s mporancis s sposcin S, g vt docuentl, s car e clato, elscionando o s 100% s retgn s e st r—
Coice e Ancesnes s el epresnane g gl i x| e ot > i sovs por et rstor cua phivipenbiivie
= Corilcande Mo otcias ol repeseanie el gl i x| ror
P Py o s r—— il F—

8de34



ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

cédigo Retencién | soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA [T A [ Ac | e [ & E[wmr

« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio X POF

« Certificado REDAM X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio X POF el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio. x POF

« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio 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

« Certificacion detallada de aportes del municipio x POF nformacién.

» Certificado de Aportes Parafiscales X POF

« Minuta del convenio x POF

« Garantias-piza de cumplimiento (si aplica) X POF

« Solicitud Registro Presupuestal (i aplica) x POF

« Registro presupuestal (SIF) - (s aplica) X POF

+ Memorando designacion supervisor x POF

« Acta de Iicio (s aplica) X POF

« Plan Operativo (s aplica) x POF

« Cronograma de actividades X POF

« Informe de supervision x POF

« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X POF

+ Incumplimientos (s aplica) x POF

« Acta de Liquidacién X POF
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & alew][s
o | s0027 | 19 DERECHOS DE PETICION 2] s X en Tos Tos cual , ante I a piblicas, para puestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la
Constitucion Bogots: Editorial R 007, p. 16).
+ Acta de apertara de buzon X | poc.poF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede a emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, 6n (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
 Solicitud Derecho de Peticion X POF de la GO-5AF-G- 6 6 ntal i
+ Respuesta Derecho de Peticin X POF dos d nenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
n parte de Ia documentacion se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
materia agropecuaria teritorio i identidad.
n parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacion concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacidn cientfica especialmente para la ciencias politicas, el Derechoy la administracion
piblica, ya 6 iudadanos y e Estado.
n parte de 6 a existencia érico por ser para Histora, puesto q fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peficion.
Apesar su disposicion 6, debido al ,se reaizard una el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% 6 6 i Capitulo 1 de la C
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidadies de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidacles campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexa, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% dos en lassentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1995, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
a 2 I, es decir que a partir de una solctud individual s resuelvan necesidades de la ciudadania acuerdoal segin lo indicado en la Tabla
por produccie Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen aueias, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformaré de acuerdo al volumen documental segn Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccitn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
larar que el volumen g por esto, a realizar el & encuenta Tabla
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd a 1
[ Jados por la entidad, én Documental o va 6n Documental.
6 | s0027 | 2 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
o | 50027 | 22| 1 |cutes sonitaris de Movitzacén mterna de Animates o1 s " ] teritorio nacional, tarias sean favorables en un momento y lugar especifico, anto en el lugar de origen como en el de destino de 105
animales, p que se van a movilzar. Ia base para la autorizaci6n o no de onype ICA intervenir de para prevenir l difusién 3 én, vigiancia y
v e TToTmaCTon a7 GuTEs Ge MowTEacon AmmaT SEAVTG| X ool (ve)
SINIGAN
. v clave para el de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SGMA y/o| x < Jas i I para que cumplan d A, certii del propiedad sobre
SINIGAN (personal para atencion de concenraciones ganaderas) los mismos, : a sequir, entre otros,
. v de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o| * (Cabe sefalar que as Guias 6 electrénica a través del 6n para
SINIGAN plantas de beneficio /o frigorificos
+ Acta enwenamienta personal programa de molizacién M | 3 s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Certficado de embarque x Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF ; , b
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
I a 03 de 2019 X dosd § A . s a
L enlas teniendo en [ los cinco (5 lo7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 5 afos
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal X © “ ™ o
* s Teniendo en G P 1o especie en 3 el proceso de eliminacion dela
i X Archivo Central utilizando el mé ' por Ia entidad, dicho 8 6 GD-SAF-H009 V.1
« Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales Instructivo Eliminacion Documental
regionales
a eliminacion de | s o o dminisr s ecnologias de a Informacicn.
. M Lacl ] ] Tecnologias de a If
« Guia sanitaria de movilzacién de animales X POF
« Ingreso de terneros 3 acopios con destino a sacrifcio x| x POF
X xusx
personal de
ala X
ala moviizacion X
anitaria de animales X
o X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x PoF
X
I control 6 les, z
ala movilizacion) X
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilzacien Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del x| x PO
programa control a la movilzacién animal
« Solictud de guia sanitaria de movilzacién interna de animales x| x POF
x| x POF
POF
« Solictud para la b x| X o
« Supervision a plantas de beneficio /o frigorifcos X
« Supervisicn puestos de control X
« Vigilanci a concentraciones de animales X
X
« Visita de inspeccion a recintos feriales
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ICA™=

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & £ [wr]s
68 | so02r | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | 8 X Agrupscién documental que orienta los principios licad por los funcionarios y servidores publ b Aimacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacién|
Byw— X de Ia gestion 1cA misionalidad, ob iones. inventario, trasps
« Control de bienes en servicio X
Control de b . v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
)
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Reintegro x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
M) de x & 6 i
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X i i _ § i )
dos d enlas en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito x
i) é x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, obo o hurto x 2 ! Ia entidad, 8 6n Documental o vi én Documental.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro X
i) de *
i) de proceso X
6 | 0027 |20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | s X | X_|ta sgrupacion lizadas para el control 6 del uso del
« Hola de vida del vehiculo X
e compra e  mprontas M realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de Aduana x "
« Factura de compra X
«Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivadla de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
sonr . establece que las polizas d tenen una de cinco (5) afios. Ademds, los libros (10) aios contados a parti de a fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o
cual aplca a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en | defa entidad, Por o anterior, s les otorg6 un tiempo precatcional de 10 afos.
« Reporte revision técnico mecénica x
« Formulario pago de impuestos X n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor ientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la Tos cuales sirven I 1as acciones tomadss para l
«Solicitud del Sericio X gestion del yla atencion
+ Inventario indvidua de Vehiculos X
e oot el o . n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivs de la
fecucién y Cumplido del Servicio entidad y su memria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de a nacién y susteritoios. Los istoiales de vehicul 1a gestion del , por o cual institucional.
+ Control Mantenimiento de Vehiculos
A pesar b debido al
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informaci6n en temas histricos y cientficos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en a administracion de un parque automotor que requir una atencion técnico menica
Tabla 9 Porcentajes de muestra por produceion anual e expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiva
Jarar que el por esto, a realizar el encuenta Tabla
Una o el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
Se procederd a vi .
ta 3 Jados por la entidad, Documental o v1 Documental
68 | 80027 | 26 INFORMES
68 | 800.27 [ 26 | 9 |informes de Gestién de Indicadores 2 8 X disefio, formul; del Sistema de una entidad (Banter AGN). . lo mas habitual i
ral o anualmente C (dades realizac I de Inicad |
< Informe de comportamiento de indicadores de gestion X POF oaneimente ’
Como la nformacién la va
Los del cirre del expeclent de ol terminar Ia vigencia fscal, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos d enlas en o Tos cinco () a 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcurrido el Unidad Administi de Tecnologias de a Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el Sistema
Diamante, | ! de Calidad.
o | 80027 | 26| 12 e Tas not Tocales del CA, en o dosa
Informes de oficial 2| s X
~ Formato de notificacion X 3 aue estos ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Notificaciones descartadas X POF
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
6 (siapl X PO
« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X POF L dos d retencion en as teniendo en prescribe aIos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
X PO
aplica, Itad L disposicion inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
it G
+ Cierre de caso X POF
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales siven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
naturales
L disposicion inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de la
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que reglstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otos paises. s de resaltr que a condicién sanitaria o fitosanitaria es I
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,

11de34



ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & e [wr]s
68 | 800.27 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sinesis diaria del registro de I0s recursos recibidos por el ICA a través de os diferentes medios de dos; estos derivan de las solcitudes de tra [
de un servicio, por lo cual el I de acreed 6 1o, acorde ala i
« Resumen diario de ingreso X POF
X que da cuenta Recaudo.
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
v se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
Los periodos de retencién en las 6ny Central auela serie prescribe a0 inco (5) afosestablecidoen el Artcul 7 de a ey 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estauto Tributario) impone
deber de conservar los documentos, ény por un periodo mir afos, contados a partir del 10, del i por (10) afos contados a
» del itimo asiento, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en va que i productora, el 6 el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los s el il Administrat Tecnologias de la Informacion.
68 | 80027 | 26| 16 Documentos de cardcter misional con 105 cuales se reporta Ia Informacion relativa a 105 procesos de inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demds articlos reglamentados que van a ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenr el ingreso /o
2| e ¥ | X |dispersion de enfermedadies v/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficialy efectuar la vigilancia epidemiologica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. se realiza durante el e animales, articulos reglamentados,
P ST —" - X o Bl g bendico gars el b, rus, s de oratr, sarient, oo nvestgscin €53 rsln o dvry sbre o rsenci el V/o plagas ara e i, s cuales, por su
iologia, habitos, concentracion en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisicn no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo .
* Comprobantes de pagos de serviclos * PoF actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Visita para inscripcion de fincas para Cuarentena Animales Importados X POF
« Documentos Zoosanitario de Importacion (s aplca) X POF P n
« Resolucién de cuarentena (i aplca) X POF
« Certficado de Inspeccién Sanitaria de Importacién x POF v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Soportes documentales si aplica) X POF 6 ' g
*+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) X PO dos énenlas 6 e en Tos cinco (5) a iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorge un tiempo precaucional de 10 afos.
. & , x| x POF
n parte de I documentacién se determin Ia existencia de valor istéico por ser posice fuene primaria para Historia, estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises Es de resaltar de en 6 o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido aplicard I do una segn o indicado en la Tabla 9 6n anual
a0 e encuertrs el Memoris Desripia  imporatesclrar g f vl documetalprodid vari < 31y e e grencssecionl 0o e, elr o procs de sl e e tner e cuta o prcenses ndcsdos en Tl 'S parscac caso pariar £
pai
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacion e los dacumentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
o | 80027 | 26| 17 2| s XX oormaecs do caricirilone o s cals 50 St 3 oA v » s rocscs G npece. Vet Y Gl de st roductos do g e oG s Werialo Y G Sriclos ogATATaccs G Va3 s xporaiosdesdeColomba, on o1 de reen [ s Yo
< Solcitud habiitacion de establecimiento 3 Cuarentena dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficialy efectuar la para autorizar su salda del
X POF anticulos reglamentados, p; benéficos para realizarl . pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, 2 i de Ia salida del envio hacia el enun conel propésta de
« Comprobantes de pagos de servicios X oo e jorar el estatus I mercados
« informe de vista de seguimiento 3 cuarentena M . Y oo o
« Reporte de resultados de prucbas de laboratorio X wor
« Certficado Sanitario de Origen (C50) X oo que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Soportes documentales (si aplica) X PO Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos o enlas en o Tos cinco (5) ai 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, 1os cual paral i
n parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en los
n parte de Ta existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia dela
A pesar de su importancia su es Seleccion, debido i I segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentales indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
los establecidos para | pais
una el proceso de Transfe daria al de manera
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativ digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA [T A [ Ac| e [ & EJmr] s
68 | s0027 | 26| 19 2| 8 X_| Documentos de carécter misional con los cuales se reporta la informacién relativa a los procesos de inspeccidn, vigilancia y control del material de propagacion que ingresa al pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial; especificamentel
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para Ia cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspecci6n, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual
« Acta de reuniones Si aplica) X POF aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para adverti sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
< Solicitud de inseripeidn de ssistente thcnico X PoF Zﬂr‘\cel::ramu'n en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el proposito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario del
« Protocolos (s aplica) X POF
+ Lista de verificacidn para la aprobacion de una Estacién Cuarentenaria x POF ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
+ Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (5 aplica) X POF
+ Oficio de habilitacion cuarentena x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Gua|
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X POF
*« Certficado fitosanitario de Nacionalizacién x i dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. traslado de P X POF
« Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada X POF e 6 ffico, s 6 6 , los cual 6 cientif paral "
. 6 g plica) X POF
» Reporte Laboratorio (s aplica} x POF 0 part d I documentacin sedetrmin xisens devalor Wstrico por sr Duﬂb\e fuente primaria paa invstigaciones en Histora, teendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
« Informe de cierre de cuarentena X POF " €5 de resaltar.
otros paises. €5 de resaltar
+ Oficio cierre de cuarentena x POF
+ Acta de destrucci6n de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) X POF €n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruccién de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, os objetivos de la
* Correas efectrénicos (Si aplica x osT entidad y su memoria, con lo cual historia de fa
A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido i a segin lo indicado en la Tabla 9 6n anual
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €s importante aclarar que el volumen ummenm oroductdo vt cada o  difer de una erencts sceonl o s, por o, elzr o roces d seleceén 5 necesr tenr  cnts 05 prcentjos o o 13 Toolo 3 par codscoso pruculr,Es
la pais.
Una 6 el proceso de Transferencia Secundaria al 8 4 de manera
e proceders a v
L lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental.
68 | 800.27 | 26 | 22 |informes de Seguimientos EpidemiolGgicos 2 [ 1 X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta peric 5 2 ény seg 3 por 125 Oficinas Locales del I i mica de a salud animal y g Semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer las
B X
% se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
Los periodos de retencién en lasfasesde Arhivo de Gestion y Central s asignaron tenendo en cuenta que Ia accion discplinari derivada dela seie prescribe s cinco (5) oio estabecido en el Artiulo 7 e Ia Ley 2094 de 2021y que a acién vl derivada de I srie prescribe  os veinte (20) aos segin e
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgs un tiempo precaucional de 20 3
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
Lo disposicion fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor clentiio, puesto que su conterido posee datos estadisticos & informacion concernnte a a creacion de conacimiento,los cuales sirven de fuete de investigacion lentiica especialmente para las ciencas
naturales, debidoa la informacién sanitaria del pais
Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia istoria insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de
on lo cual al istoria de la
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, eniendo en cuenta ue se generan registros que modlfica el estatus saniario y itosanitario de pas o que registran cambios en o
condicién sanitaria o paises. €5 de resaltar sanitaria o ftosanitaria y demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,  documentacidn en soporte papel, se dieb realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histerico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginl, y e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
68 | 80027 | 26| 24 [ Regional 2 [ s X X gistrala n de 1a casuistica sanitaria reportada por el ] L Tocales del ICA desde | pais.
yvigilancia [ X
« Informe de sensores epidemioldgicos X xusx I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,
+ Informe de Movilizacion X xusx
« Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X xusx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-5AF-G-4 Guia|
forme Duagndsnm de otras enfermedades X XX s s "
« Format Jantas de leche, ferias, etc) X xusx
* nforme d fsenectrs pecuaria X xusx L dos d 6n enlas 6 teniendo en I los cinco (5) af l07 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de Ia istoria institucional de fa entidad, en tano que da cuenta de a
on lo cual al istoria de la
Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, eniendo en cuenta ue se generan registros que modlfica el estatus saniario y itosanitario de pas o que registran cambios en o
condicién sanitaria o paises. Es de resalta sanitaria o ftosanitaria v demostrar en | bilateral
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central,  documentacién en soporte papel, se dib realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginl, e procederd a s digtalzacion en formato POF/A con fnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & alew][s
68 | 80027 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2|8 x I dos por . | lugar ca,
la
< Informe e acciones fitosanitarias
* e liza al Archi I de a Gerencia Seccional diente a a oficina proct
 Reporte consoldado de atencién a comunidades priorizadas ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
X Xs
« Informe de atencion a comunidades priorizadas Los del cierre del expect sucede e ) 6n 2 af el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
X POF 6 6 u
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiancia y Control
x POF dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Vista inicial o de seguimiento de ACFC
x POF La disposicio 6n Total 6 a existencia 6n, puesto que su , habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
riesgo) it -
X POF
« Registro de asistencia a reuniones internas y y s . . y § o clnti
X oo La disp Total Ta existencia : las ciencias
« Informe de brigada fitosanitaria naturales.
X POF
« Acta de reunién La disposicic 6n Total 6 a existencia P , i a
X POF condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria I
« Lcencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMY)
x POF una 6 3 o el proceso de ] 6 8 se deben
« Control ala movilzacién de productos vegetales convertir al formato POF/A, 6n del formato o permita, g d 6n, las 6 6 Largo Plazo.
X POF
X POF
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF
o | 80027 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
68 | 800.27 | 27 | 3 |[inventarios Documentales de Archivo Central BN IE X X i 5 " Archivo Central
* Inventarlo documentalde archivo central x | x| xsxeor se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencién enlas 6 e en Tos cinco (5 afos culo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorge un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, posee 6 6 Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivistca.
La disposicidn final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
, con lo cual al historia de la
Una vez cumplido el periodo de retencén en el arcivo central, s documentacin en soporte pape, s debe ealizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se procederd  su igtlizaci en formato POF// confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
6 | 80027 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
68 | 80027 | 28| 1 [instrumentos de Control de Animales Importados EN ] XX [ Pocumentos tice medant s cales s reiira f gt iglanct y ol Ge 0 i iprtados 3 b o pas e ltrHora ralonl o Vanaotala s e Tida del Ge Trazabiidad (CITAG). Con estos
— se vrifican los les y a inspeccién fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicién de los certficados de nspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersin of
. icos (cTAc) De x FoF aiseminacion de p v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inoevidad
Datos Generales Datos Comerciales sgrosimentania
Aduanas Nacionales si aplica) X E farar que estos ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
del (CITAG) De Trazabildad X Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Datos Generales Datos Comerciales i
« Soportes documentales (si aplica) X POF
L dos o enlas en los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
cientifico, 1os cual paral i
n parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pais gistran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los
En parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histria de Ia nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido ) segin o indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
v 20 oncuenivs en s Moot Descptin. £ mpotants sclara e el vlumen documenta prumue varia cada afio  difiee de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la aplicacion de las el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencian en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Historico donde se conservard de manera dicha Se procederd asu fines archivisticos
consulta teniendo en cuenta o indicado en a GD-5AF-6-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, Documental o vi Documental
La eliminacion de o el Administrat Tecnologias de la Informacien.
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES P formate s PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
s | s002r | 28 | 3 |mstrumentos de Controlde Comuricaciones Oficiles o s R certifcar la . por parte de o , 2001)
= Planilla de control de comunicaciones oficales X ¥ serealiza al Archivo Centralde la Gerencia
Los del cierre del exped suced e 3 6n (2 el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
dos d nenlas 6 en prescribe a 105 cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgd un tiempo precaucional de 5 fios.
Teniendo en va aue productora, elproceso de 6 tiempo de permanencia en el Archivo Central
@ a Jados por la entidad, 1 én Documental o va én Documental.
% | s0027 | 28| 4 dos Frtosamiart ; —— RE X | X[ Documentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, vigilancia y control 5 . para autorizar <l Tas
medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al terrtorio nacional. Estos documentos garantizan el cumpliniento de [os requerimientos para la aplicacin de las medidas de control, que incluyen Ias acciones fitosanitarias tomadas como Ia interceptacidn del envio, su reembarque, retencidn,
. de Material #OF decomiso o destruceidn.
+ Concepto de  rechazo de solicitud de CFN x| x PoF
* Notifcacion de medida ftosanitaria x #OF Lo anterior s realiza para prevenir el ngreso /o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligros0s que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualzar y melorar el estatus santario de
« Reporte de resultado de labortori (s apica) X POF < o sanidad Y
I x
« Notificacion de reembarque (s aplica) X c | ¥ entral de la Gerencia
« Acta de Decomisa de Animales, Vegetales o Sus Productos (i apiica) X
. 3 Productos (siaplca) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Notiicacion y estibas de madera (s aplica) M "
« Soportes documentales (si aplica) X PoF
x| x L dos d entas teniendo en r 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempo precaucional de § afos
cientfco, fos cual ! i
n parte de a documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais cambios en la condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. 5 fundamentalde establecer y demostrar en
n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memria, con lo cual puede contribuir alconocimienta de a historia de fa nacion y us territrios
A pesar de su importancia su disposicion finales Seleccion, debido al i ) do una segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anal de expedientes,
e se encuentra en 1a Memoria Descriptiva. s importante acarar que el volumen documental producido varta cada afo y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en 1a Tabla 9 para cada caso partcular. Esta
para l apl
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo de manera dicha Se proceders a su formato POF/A con fines archivisicos del
consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo gt se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
N 3 Jados por la entidad, Documental o va Documental
I de 1 Adcniseca Tecooloeiac de 2 o
6 | 80027 | 28| 5 idas Fitosanttariasy Sanitar ? Exportacien Vegetal IRE X | X [oocumentos s regitra el seguimiento, Ta toma de medidas e cxportacin y su embalje, para autorizr contienen Tas s por f par]
importador. 5 e o !
*+ Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion x Lo anteior s realza para prevent  salida . otros agents pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o 1 salud humana, para favorecer la Tos mercados|
+ Documentos soporte de devolucién (i aplica) X PoF i
+ Soportes documentales siaplica) x| x POF
Lostempos e etencién se cuentan a partr el cee delexpediente, e sucede alterminar Ia vigenciafsal, conservando e el Archivo de Gestion 2 aios), paseriormente s debe realzar el proceso de Transferenca Primria tos Implementacion Tablas de Retencién
Documental conservando (3 s}
por ser primaria para Histora, s do resaltar que o
Histricapor locusl
7 3
Descriptiva 3 Tablad
1o aplcacion de las medidas de control en el s
proceso de
va
a 3 Digala
Largo Plazo.
dad, v
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e st Aopacians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & alew][s
68 | 8027 | 28| 6 para 2| 3 | [ocumento ecrico mante o cotes sl egimient i cotel s s e i oty st deun i deimpra o egortacn el parsatricr ol ehac e s s de epacin oo Crcads de specin St Gt que
Saritaria de Importaciény Exportacién o de xprtacon o mporacin o cumplecon s parala aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones
yfitosanitarias 6 o, su
« Concepto de rechazo de solicitud x POF
« Notificacidn de reembaraue o destruccién (si aplica) X Lo aterior s realis para prevenr e ingreso, sl /o isersi o seminacin d pagas crenenaria 00 usreteraris, nfemedads oo agetes elgrosos qu pusdn fetar s saidad vegetal o sl 1 salud human, ar fvorcer o admisbiad yscceso real de o procuctos
« Aviso Nacional de Interceptacion (s aplica) X en los mercados 1 propo: i inocuidad
« Solictud de inspeccién X
« Acta de Retencién (si aplica) X ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de Decomiso (s aplca) X
« Acta de destruccion (s aplca) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Soportes documentales (si aplica) X 6 6 i
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
e 6 ifico,  10s cusl én cienti para i
n parte de I documentacién se determin Ia existenca de alor istéico por ser posibe fuente primaria para invesigaciones en Hisoria, tenendo e cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria d
otros paises, Es de resaltar 1 de en o
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, puesto at fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido aplicard I do una segn o indicado en la Tabla 6n anual
aue se encuentra en la Memoria Desciptiv. £ importante acarar que el volumen documental producido vara cada aio y difere de una gerenci seccional  o1r; por est, al reslzar e proceso de seleccn es necesaro tener en cuenta los porcntajes indicados en I Tabla s parscac caso pariar £
parala aplicacion de las el pais
Una vez cumpido el periodode retencién en el Archivo Gentral e debe relza e proceso de Transferencia SecundariaalArcivo 3 de manera dicha Se procederd asu 6 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado e a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ Jados por la entidad, én Documental o va Documental.
La eliminacién de los el il Administ s Tecnologias de la Informacion.
6 | 80027 | 28| 7 IR X[ Pocumentos iicos mdiatefoscule e reite o segimiento, gancay cotrl s atortade meddas Zoosaniarias G un & s corien arles /o materal G origen aimal paa s mporacen 3 - para autorizar el
para i tar i isos y Destrucciones y Reembarque Ias medidas zo0sanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio naciona garantizan el los para a aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadas como la interceptacién del envio, su reembarque, retencion,
+ Comprobante de retenciones para servicios postales, equipaje acompariado y vehiculos x decomiso o destruccién.
+ Acta de decomiso (i aplica) x| x POF
« Acta de destruccion (i aplca) X Lo anterior e realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u ofros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus santario de
« Notificacion de reembaraue (siaplica) X gurar a sanidad agr
¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 5 afos
e 5 cientifco, los cual [ tural
n parte de I documentacién se determin I existencia de valor istérico por ser posice fuene primaria para Historia, registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de
otros paises, Es de resaltar de en 6 o
n parte de 6 a existencia P para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final e Seleccion, debido do una segn o indicado en la Tabla 6n anual ,
aue se encuentra en s Memoria Deseiptiv. s importante aclarar que el volumen documental producido vara cada i y ifere de una gerencia seccional  otr; por est, al realizar el proceso de sleccin es necesaro tenr en cuenta los porcentajes ndicados enfa Tabla 9 para cada caso particlar. 5t
para la aplicacion de las e pais.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe relza e proceso de Transferenca SecundariaalArcivo 5 de manera dicha Se procederd asu 6 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado e a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, 6 o va Documental
Lo climinacién de | s transcurrido el il dminist logias de a Informacién,
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & £ [wr]s
6 | 0027 | 28 . i . N x| x| Documentos téeicos mediante o cuales s relza e seguimiento, igianci y control a s vehiculosterrestres que transportn cargainteracionsl de tpo agropecuario,  os demds vehiulos, macuinari /o, equipos usados que arriben a s pos ronterizos (PAPF) procedente e paises vcinos a Colombia
nstrumentos de Control y Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres realizala inspeccion maguinaria, sados, 1a Resolucin 24690 de 2018, 0 di dere
N i de sl maters rginics,depios e g, il s de et " otressustonis comamimates e, de s, e sospache aue contoyen,aoergan  contenen igas o i sen dterminado o o3 mcida esatarias  oosomtaris wigetes en Colombl,prs sutorio o
* Ubeo de Registro inspecrin de vehlculos terrestres negar FN). Lo anteror se realiza para prevenir el 2 pelgrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana,
vegetales ductos (s aplca) x ropdsito de. ymejorar yasegurar la inocuidad
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s aplica) x ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de destruccion de animales, vegetalesy sus productos (siaplica) x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
dos d enlas en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios,
e 3  10s cusl 6n cientif paral i
e de  ocumenacion s deternig o et e el ro por s poslle e par vsgsconesen st trend e cunts ue s genrn s estatus sanitarioy pais cambios en 2 condicien saniaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar
n parte de 6 1a existencia brico por ser para Histora, puesto q fundamental para 1a reconstruccien deIa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, o objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccidn, debido ) d segn lo indicado en la Tabla 9 6 anual
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva, £ importante aclarar que el volumen P oroductdo vt cada o  difer de una erencts sceonl o s, por o, elr o roces de sleccén 5 necesr tenr o cnts 05 prcentjos o o 13 Tolo 3 par cods coso pruculr,Es
parala aplicacion de las o pais.
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Achivo entral se debe reslizar ef proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se proceders asu 2 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
ta 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental.
68 | 800.27 | 28| 9 |imstrumentos de Registros Diarios de Inspecciones BN X | X[ Documentos técnicos mediante los cuales se regstran las nspecciones oficales realizadas diariamente a 103 vuelos nternacionales y/o diferentes medios de transporte, 103 equipales, correos y/0 bodegas, segun sea el caso, para autorizar e decomiso o destruccion de animales, vegetales y sus productos, aue no|
cumplan con las medidas parasu
~ Registro diario de vuelos nternacionales (1 aplica)
L0 aterir s realis para prevenr e ingreso, a sl /0 ispersi o seminacin d pagas carenenaria 00 cuaretenaris, nfemedads oo agetes elgrosos qu puedan afectar s saidad vegetal o animal 1 salud human, ar fvorcer o adisiilad yacceso real de o procucto
, de (siaplica)
en los mercadios yeonel inocuidad
+ Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (s apica
ety bepteal v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de destruceion de animales, vegetales y sus productos (si apica)
« Soportes documentales (si aplica) Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
L dos de retencion en las e en Tos cinco (5 afos 107 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 5 afos
e 3 , los cual [ i
nparte de 12 documentacin se determing  existenca de valor istéico por sr posbe fuente primaria ara Historia, registros estatus sanitarioy pais cambios en la condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar de en 5 o
n parte de 6 1a evistencia P para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de a nacién
A pesar de su importancia su disposicion final e Seleccion, debido licara ) douna segn lo indicado en la Tabla 9 én anual
aue se encuetra en 1 Memoria Desciptia. € importante aclaar que el valumen documental producido varia cad oy ifire de una gerenci seccional 3ot por eto, alrelzar el poceso de slecidn e necesarotener encusnta los porcentaes inicados en 13 Tabla 9 para cads caso partcuar. esa
parala aplicacion de las e pais.
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Achivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se proceders asu 2 fines
consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a 6 Jados por la entidad, o va én Documental.
La eliminacien de | o ol dminisr Tecnologias de la Informacien.
& | soo27 | 51 TICENGIAS
68 | 800.27 | 31| 1 |Uicenca itosanitara para Movilizacion de Materal Vegetal 5 X Documento aficial expeddo por 1 (Ch, medante e cul SWafcs  Una persona natual o Jurdca par 1 movlzacian e Ge materil Vegetal detro Ge eritoro naconal, uando s razones de ndol fRasantario 35 o Exian,verifcand el cmplimiento y mantenimiento e 25 medis frosantaris
- " " o establecidas en Colombia, Las Licencias Fitosanitarias 1a inspeccién, vigilancia para los getales, y tienen una 1 vecto, transportey i
1as esp misma. Esto con el 1a sanidad agrops inocuidad alimentaria en e terrtorio nacional
« Constancia itosanitariapara la Movilizacion de Material Vegetal X POF
« Factura de venta X PO I se realizaal dela Gerencia [
para & Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Constancia fitosanitaria SISPAP (i aplica) X For 6 6 .
L dos d nenlas 6 teniendo en los cinco (5) af lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se daterming la existencia de vlor histérco por ser posible para en Historia, fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de a
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el etatus saniario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar 6n sanitaria o fitosanitaria v demostrar en én bilateral
Una ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Cetral s documentacidn e soparte pape, s debe reslzar el procesa de Tansferencia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en s Sopote oiina, Y se proceders 2 su digtalizacion en formata PDF/A confnes
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
st bt Aspai INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & alew][s
68 | 80027 | 31| 2 2| 3 X X Documento il egaid pr o medate s o 3 un peror s o rdcsprs ase e s pred fronn vt e mpliasen 8 concenracin d rils der et racions mednte 1 e d oprtes  vriaiones de 0 s sosariarics o prs
.+ Solcitud de Licencia x| x POF to,las oy sto aplica para cl ¥ recreativos, ferias comerciales paraderos 105 ue se acopian animaes de tipo comercial para su
st revena), peserers rematesywhanax Lo anterior e realia para prevenir el inreso y/o dpersidn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cusrentenaria, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afecar [a saidad vegetal  animal, o 1a slud humans,  con el propGsito e
+ Visita de inspeccion a recintos eriales x mantener, jorar el estatus
x| x POF ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
dos o énenlas 6 en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios,
La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa exstenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria instituional de a enidad,en tanto que da cuenta de
to cual al istoria de la
L dsposci fia s Conservacén ot tenindo encuen qu s dearmind  exltencla e vlor st por se posile fuente prmari paa ivestigaclanes en Hitrs teiendoen cuents que s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasanitak dl s o que reltan ambis en
condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
s e cumpid o e de retncidn e Ariv Cntrla dcurertacin nsporte papel, s dee el o proces e TrarfrencsSecundorts o Arciv Hstric donde s conserar d manes permanetean s sopre g, s procederd a5 il o formto POFA con e
1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
6 | 80027 | 32 TAANUALES
68 | 800.27 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X forma por la ley el cliente,la “Gefinidos por | doptad
~ Revisién por la Direccion X POF 2 | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Evidencias de controles de riesgos x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Salidas no confo X POF "
Planes de mejoramiento Suscios X PO
* Etiaueta de muestreo de frutos camoo L dos o enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Bvidencia de acciones suscritas X POF
50 x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
" de Residuos o Desechos X POF to cual al Pistoria de a nacion y sus teritorios.
Peligrosos RESPEL
, Meteorologia y Estud) — Formato de Clrre Subsistem: X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
Naturales Renovabl V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
« Auditoras I Peligrosos RESPEL x| x POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
Residuales no D Laboratoric) X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de biental x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
68 | s0027 |35 pLANES
68 | 800.27 | 35 | 1 |pian Nacional de Resistendia Antimicrobian 2| 8 X X Documentos que registran las actvidades inspeccion, wigilancia y control realizadas para prevenir, en o prod . como el huevo y leche bovina, Teniendo en (RAM) es el
el cul un microorgansme dia dese fecado por un antimicrobiono a aue anerormente ora Sensble. La AAM se refer a icrooganimos, como bactros,wris, hongos y parditos resistencia de muestras y su envioa
Muestras tomadas en granja detectar y analiza los resultados, para determinar el riesgo y desarrallar ¢ implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lizar 6 Lo anterior con el Ia
« Acta toma de muestras x| x POF sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia
al X POF
*+ Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en resgos (s aplica) X | se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
 Listas de asistencia reuniones v caacitaciones) i aolica x| x POF
Muestras tomadas en planta de beneficio L0s tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta toma de muestras x| x POF é 6 i
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () a iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
e
Lo disposicén fna es Conservacion Total tenendo en cunta que se determinIa existencia de valor centfica, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informcin concerninte a 1a creacidn de conocimiento,fos cuals sirvn de fuente de nvestigacién cientiica especialmente para s ciencis
relacion con a salud d yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Totl eendoencuenta que s detarming s e de valr it por e psible para Historia, puesto que fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, entidady su [ historia de la Io relativo a la regulacién, seguimiento y vgilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
humanitario, derecho al
Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histori,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria o paises. £ de resaltar sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, I documentacién en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria l Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su digitlizacin e formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
50027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
68 | 80027 | 35| 2 |blanNacional Moscas de l Fruta 2| s X X Documentos que permiten facltar Ia adisibiidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a fa presencia de a mosca de Ia fruta y a las dreas declaradas lires o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar Ia condicion
a ) X
dela fruta X
ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de captura de mosca (VIF.CAP) x s
« Registro Uicacién de Trampas Moscas de s Fruta (V- UBI) X s Los tiempos de retenién se cuentan a partr del ciere del expediene, que sucede al terminar I vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando lo lneamientos de a GD-SAF-G-4 Gufa
« Eiqueta de muestreo de frutos campo x
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X dos d nenlas 6 en prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formata resultado muestreo de futos (MF- FRU) x s
M L disposicidn inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valorhistérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Formato de supervision de servicio a trampas. o cual al historia de la
. ) el senicio  trampa x L disposicin fnl s Coservain Ttal tenindo e cuenta que s dtemind [ xisenia de alor st por s posble fuene rmari ara invesgaions  Hitor teiendo e cuetaaue s generan resro e i o esttu sanaro y osstario Gl s  que egstan cambos e
o de o muestras e moscas ol taboratoro M condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria
Una vez cumplidoefperiodo de retencién en el Archiv Cntral s documentacidn en soporte papel, e debe ralizr el proceso d Transferencla Secundaria i Archivo Histérico donde se conservard de manera ermanente ensu soporte oiinal,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
% | s0027 |35 3 3 2] e X X Documentos que registran 1as actvidades mspeccion, vigiancia y control reaizadas para prévenir, montorear y reducr 105 residucs de medicamentos velerinarios y contaminantes quIicos en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como 1a carne y leche bovina destinadas al consumo human Esto
incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resutados, para determinar el riesgo y desarrollar ¢ implementr las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual e espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a
P ——— | x ooF Lo anterior inocuidad en Colombia.
) x| x PoF c | ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora
. vigiandiay V) s e riesgos i X wplca) W x ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) i aplica x| x #OF L dos d entas teniendo en - Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Resolucion de medidas sanitaras (si aplica) X PoF
L il e Consnac T eond ek av 3 i eftn vl CAel st Gl ol st e 3 U e ot g et R, umbrs,sns, lors, odos d s el sondi, sl
s, religiosos o estétcos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionl y que son iiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctiva realizadas por el ICA para l proteccion de los derechos
humanitrio,
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conoeimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales del relacién con a salud yplantas,
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
imisién institucional, 1s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contibuir al conocimiento de Ia histora de la nacion y sus terri To relativa a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitrio, )
s disoscin inal e Conseacin Toa teindo n cuenta aue s dterin I existena de alor istrco porsrposil et rimari ara vestigcones e Hstrs,erendoancueta au s generan rsros aue modfan o etatus safaroyfosaiaro de pals o qu eistan cambis ena
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s ettt gty INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retendion | Soporte ormato Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per i P PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & alew][s
68 | 80027 | 35| 16 [Planesde i i 2| s X X el las metas, bl ~ 6 el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por Ia Direccion (si aplica) * PoF
3 s se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
X ooF E ¥ ) Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente al oficina product
« Certficados de aptitud laboral
X POF Los del cierre del expect sucede igencia fisca, g el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales
« Formatos de inspeccién de Sstema de Seguridad y Salud en el Trabajo X 6 i
* Matriz de iesgos x Xusx
« Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X s dos 6nenlas 6 o en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de  Ley 2094 de 2021, que la accidn civil derivada de l serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
« Registo de Actasde reunion del COPASST X F Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Registro de asistencia x| x POF y § s X
Registra de asist La disp Total Ta existencia 2 . puesto que su contenido. parala institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la
de 6 x| PoF To cual al historia de la
una 3 . el proceso de. Archivo Histo 3 Ly se procedera 6nen fines
V.1 Guia Diitalizacion Documentos, 6
alformato POF/A, extension del harepoint, Servidor, on, las
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 800.27 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X wn , l verificar o s La entidad homdloga al A),del pais importador,
ara cada producto, las cual s del
Planes de trabajo operativos de Aguacate Hass "
Caracterizacién predial Cabe aclarar 1o 6lo api
x POF 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Solictud de vinculacion a los planes de trabajo £ v fiza l Archivo Central de 2 Gerencia Seccionsl correspondiente 2 2 oficina product
X HTML N .
« Formatos de caracterizacion diligenciados por predioftraspatio Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X X GPx 6 6 2
oo (s aplica)
x L etencio 6 g icul 6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta devisita paraverfcacion de caracterizaciones dos enlas e en Tos cinco (5 afios 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo p I de 10
§ X POF
« Informe de verificacién de las caracterizaciones La disposicio 6n Total 6 a existencia b . puesto que su contenido. porala 6 institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate
X e La disposicic 6n Total 6 a existencia b , i a
X condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
« Actas de visita de prevencién, vigilancia y control
x POF na 2 el proceso de. rchivo Histo 8 se procederd énen ines
« Corte de frutos anual en planes operativos (siaplica) u 3 nensopore ppe 1 proceso d archi Ly se proced i
X — V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
« Trampeo para Stenoma catenifer en planes operativos (si aplica) al formato PDF/A, extensicn del narepoint, Servidor, \ as
x HTML én Digital a Largo Plazo.
+ Trampeo Ceratitis capitata en planes operativos (i aplica) el Plan de Presenvacién Digial 2 argo !
X POF
+ Informe de manejo de plagas (i alica)
+ Acta de viita de habilitacion x| x POF
« Anexo 4 plan operativo Japén diligenciado X POF
o | 80027 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
68 | 800.27 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias BN IR X Registro Gel proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los docamentos del G (Articulo 2.8.293 del Decreto 1080 de 2015
¢+ Selfcltud da transferencia primarla x PO £ | 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Inventario Documental de a transferencia X POF
« Acta de transferencia documental X POF
Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Cronograma de transferencias documentales primarias X | asxpor o i OV . (2 afs). p "
L dos énenlas 6 teniendo en [ los cinco (5) a iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existentcia de valor cientifico, posee dis 2 6 Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de la
informaciény la archivisica
La disposicion final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
on o cual al istoria de a nacio
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben
convertir al formato POF/A, 6n del formato o permit b d 6n, Gestor as 6 6 Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

o8 | so027 | a0 PROCESOS JURIDICOS
, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o uhhgauurms legales a las cuales estan sometidos los Su‘cms vigilados en el sector agropecuario. I procedimiento
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X POF
Personal de 2 eleaso x X poF L tir del del diente de al emitirse | te tz te do esta h: e ladz I e \da instz ios), ] de
* Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados X X PDF ransferencia 2 uia 2blas
+ Comunicacion que convoca a audiencia (Si aplica) X X POF enlas teniendo en los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Acto de prorroga (Si aplica) X X POF
e obtonts 5 i e e
. I de conclusicn, x| x POF otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en
* Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacion, en el evento que sean presentados X X POF
- Ato e e ap rbatordenvo il il s 1 ) | x|
* Si es sancién NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente. X X PDF
68 | 80027 | a2 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2 [ s X establecen [os | e controlar 5 5 v de Inocuidad (ASI, que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de 105 predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria de|
« Uista de chequeo X | x| cvs-poF . g
* Certificacién de autorizacién sanitaria y de inocuidad x x POF Es { 2 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afi lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
ontocs 3 Neradla
Lo documenos e sapore o dto s ebenconvrtr aformat PO, sempre  cando xtensindl frat I peris, consenndlsn st desacenaieta sequro e, Seor,Sstmad formacn, . —
i e resnscin il Lart e
68 80027 | 42 5 [Programa de Buenas Pricticas Agricolas - BPA 2 8 X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las. Buenax Practicas hgnnﬂas [BVA] en el territorio nacional; entendiendo las buenas pram(as zgnm\ns como nqueHns orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la exp\umuun agricola que|
feol x x HTML a cualq it :u\zwm ’ " en i : ] ! ' " " e
* Documento de identificacion del solicitante (cédula, cimara de comercio, RUT o NIT) X HTML N
propledad, predio x HIML Es 1 se realiza al de la Gerencia la
Taiets otesara vae | ) o .
Cromuis o g resie X iy Lo tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierr del expediente, que sucede al tenminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrl considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
o e e |
et ewo d suco | R ‘ : — ) o
« Andlisis mierobioldgico de aguas X HTML enlas teniendo en los cinco () 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
» Lista de chequeo auditoria x| x HTML . conlo cual al historia dela
o de sty |
* Actas de reunién (si aplica) X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, ) las acciones.
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codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & £ [wr
68 | 80027 | a2 15 v 2|8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus
roductos en los mercados internacionales. Ademis, planifica l realizacién del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficia, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza
Certificacion de predios libres: ” . . o e gt s v “
conocida  causada por una das s el aborto, el termino.
. bovina x| x POF
x PO ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. 2 predio X Los tiempos de retencid t tir del cerre del expecient de al t [ fisca, o en el Archivo de Gestion (2 afos), post te se debe realizar el de Transf 2 1 Archivo Central considerando los tos de la GD-SAF-G-4 Gui
. Lbren i aruceloss o« oor s tiempos de retencién se cuentan a partr dl cierre del expedient, que sucede al termina la vigenca fiscal, consenvando e e Archivo de Gestén (2 afios), posterormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lneamientos de la il
. & trastadoa x| x POF
dos o énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s¢les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Certificado predio ibre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco libre de Brucelosis y/o Certificacion de granja libre X POF
e Brucelosis (seqin corresponda) L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
e 1 o politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e o relativo alimpacto de las acciones preventivs y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
. ) Josis b M
debrucelasls " e X POF L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
estudio del relacion conla salud d yplantas, i
« Actas de reunién (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio EpidemiolGgico x| x POF
Complementario) La disposicidn final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
X mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua Ta historia de la nacic 1o relativo a la regulacicn, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del
adic humanit derechoal ambi
. ® b X
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinariol v/o reporte de andlisis de Brucelosis *realizados durante el proceso de X POF L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
saneamient condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
+ Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emiida por la Gerencia Seccional X POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
Saneamiento de predios: V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
+Reporte de resuitados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "durante todo el proceso de X POF
saneamiento" Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
« Informacion inicial e ocurrencia de enfermedad en un predio x POF el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
6 6 omite  de concepto técnico final del Estudio Epidemiolégicol x| x POF
Complementario " aplica’ ) Nota: la certificacion libres de Brucelosis y Tuberculosis, los paralos a partir del . para o cual
x Laio desdeel 6 6 archivo central tiempos ser obieto del proceso de eliminacion.
del predio emitida por la | x POF
6 el predio x| x POF 5
Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor ala certficacion redio, deberd realizar el
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo  Brucelosis X o h " e o " S, o ,
© informacicn 3 mismos ya habrian s
Brucelosis b X
cacion de protocolos de el predio a (CA" o informe de| x| x POF
1o actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA") “segin aplique”
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencla Seccional X POF
del predio x| x POF
eiecutor X Xusx
. ~ Brucelosis b X
. " de vacunacién de Brucelosis B X
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyeetos locales y/o Organizacién Ejecutora, x| x POF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verifcacién de requisitos para adauisicion del BiolGgico en sede Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA X
(Acta de reunion)
P contra x| x POF
estraté v estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Anliss serolgico-solicitud /o solcitud de andliss serolGgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado OIA)y x| x POF
laboratorios autorizados (segun corresponda)
para Brucelosis bo X xXusx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
6 | 80027 | 4z 16 paratificas 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para Ia certificacion de granjas avicalas y plantas e incubacion como lires de salmanelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario e Calombia y para garantizar a
admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
< Solicitud de ingreso 2l programa x| x POF
< Cronograms de muestreos X sk 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Bocurento de probacién X POF Los tiempos de retenién se cuentan 3 partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de s GD-SAF-G-4 Guia
« Soporte de pago y de facturacion del servicio X POF
« Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) X POF . dos d 6nenlas teniendo en [ los cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
 Soporte de correo de solcitud para inclui en istado web (s apical X POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales, al eropecuario, 6
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatus saniario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalzacion Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & £ [wr
68 | 800.27 | 42 | 20 |brogramaNacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X | asi como las metodologi a dados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal Ley 395 de 1997.
~ Acta de reunin previa al cico de vacunacién X POF
" ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF
.+ Acta de reunién final del ciclo de vacunacién X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Actas de viita a lantas de beneficio X
« Actas de viita acopiadoras de leche X dos o énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Actas de animal x ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Acta de vigilancia de predios de ato riesgo X
s L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
Bases de datos fnal de iclode vacunacien X e politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e o relativo alimpacto de las acciones preventivs y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
+ Caracterizacion de predios X humanit
« Formato de supervision vacunador X
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
« Formato de supervision a predio vacunado x estudio del relacion conla salud d ¥ plantas, i
« Formulario de Visia a predios (Viglancia activa) X
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
* Informe muestreos de actividad viral x mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua Ta historia de la nacic 0 reltivo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la poteccion de los derechos humanos y dell
« Moviizaciones controladas X humanit derecho al ambi
. P Teams x L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros ue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Supervision de vacunacion estratégica x| x| eorsx condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
« Supervision o Medico Vet tecnista MVZ autorizado x
Super Vo Med MV autorizad Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
X V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
« Supervision Médico MVZ autorizado ®
« Vistas de Inspeccién Vigilanciay control M Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
o | 80027 | 4z 21 NG X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el contraly la erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad e 105 animales y sus productos en s mercados nternacionales, Esta es unal
enfermedad infecciosa que ataca Gnicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Ademas, 6 v 6n del  con el propo: J estat olombia,
« Acta de visita a preio de Alto Riesgo. X
fctade st a precio de AltoRies ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formulario recoleccion de muestras. X
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Reporte de Andiss (resultado de laboratorio) X POF 6 6 i
« Comunicaciones oficiales x| x POF
L dos de retencion enlas 6 e en Tos cinco (5 afos 107 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actas de reunion x| x POF
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
! e ! : politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente e lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanit
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
estudio del relacion con a salud d yplantas, i
La disposicidn final es Conservacidn Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual historia de la To relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de s derechos humanos y del
e derechoal ambi
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & £ [
6 | s027 | 42| 22 . - 2| s X Documentos misionales por dic 1a prevencion, e control y a erradicacion de la Tuberculosis Bovina en [as especies Tos requisitos predios lires de Tub para garantizar|
ibres i i o 0 s 5 i e 03 o300 e o dn 8 Conoes S9eton enrte 0 ot € o s corl v SOkaEn LSS 18esenci et oo de 13 Tt o enernedad ot o, o8
Cortficacon y/o Recerticacion de predios ire: forar el estatus olombia
. 6 Tuberculosis bovina x| x POF ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
x| x PO
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
 Visitade inspeccien a precio programa nacional de Tuberculosi bovina X ot o Do ot ® (2 ahos) i
« Resultados al comparativa caudal x| x PoF ! 5 i i 6 i
dos d enlas o en prescribe 10s cinco (5)afios establecido en e Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgs un tiempo precaucional de 10 afos
i x PO
La disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
tbres d x| x POF polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritoio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanit
* Certificado de predio ibre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, puesto que su conenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgaci clentifica especiimente para Ias cencias
" ° tudio del relacién con a salud yplantas,
. predio emitida por la X PoF
. x| x PO La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa exstenca de alor histérico por ser posiie uente primaria para investigaciones en Hisoria, pueto que s conenido es fundamental para a reconstruccion d l istria instituional de a enidad, en tanto que da cuenta de
misin nsttuciona, 0 b dela aidad 0 memora, conlo ol Tahistoria de la o relativo a I regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el CA para |a proteccién de los derechos humanos y del
< Resultados al ’ | x - e derecho al ambi
. | x - Lo disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor hisérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy ftosaniario del pafs 0 que registran cambios en la
condictn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. €5 d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren én bilateral
+ Resolucién de sacrfcio X POF
. posiivos en Tuberculosis b x| x PoF Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Transferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
(encaso de il fcio) siaplica x| x POF
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
. Tuberculosis b x el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
« Supervision al positivos e p. Vighanciade X 5 "
x PoF Nota 1a certifcacion Hbres de Brucelosis y Tuberculosis, los paralos a partir del . para o cual
Medicamentos y Alimentos - INVIMA
v ! Lafio desde el 2 6 i archivo central 6 tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
 Informe delesiones patologia granulomatosa x
Lo anteior debido a que s documentos requeridos ierden vgenciay carecen de valor,por o tato, una ve se cumplanfos blecidos, el productor ata ceriicacion predio, debers realizar ¢l
 Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, ormato para visita a predio pecuario (s aplica) x| x PoF informacion o , 6 mismos ya habrian p
«blan de saneamiento predial - PSP x| x POF
g pago) X PoF
. & 6 a predios pecuarios) x| x PoF
 Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerenca Seccional X POF
Tuberculosis bovina:
+ Reporte y control del gasto tuberculina X xsx
fci, cec y psp para x s
* Listas e asistencia (reuriones y capacitaciones) x| x| eorxsx
68 | 800.27 | 42| 23 |ProgramaNacional de Ovinos y Caprinos g X Documentos isanale por MG Gel cal -6 Stablecen  Sctualizan s Medas Sataras Featvas 3 13 Sspecies nas y Capinas,para contrbur 12 enen en a actualidad. Adems, planifica a prevendn, el control y  erradicacion de
P o« oor obligatoria relativs o | prinas en el Estoconel ¥ mejorar el estat olombis, o que va 3 ayudar  a seguridad a X o
” de calidad e inocuidad
* Listados e asistenca (reuriones, capaciaciones) x| x| eorxsx
+ Comuricaclones oficaes Internas y externas x| x poF I 3 s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Acta de vista  predios X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Forma de supervsion a concentraciones animales X 6 6 4
Los periodos nenlas teniendo en L Tos cinco (5) a 107 de a Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
Lo disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materal de la naci, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, socales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el trritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para |a proteccisn de los derechos
e
L disposicidn fna es Conservacidn Total teniendo en cuenta que s detering f eistencia de vlor cientfico pueso que su conterido posee catosestadisicos e informacian conceriente 3 a creacin de conocimiento, os cuales siren de uente de investigaci clentificaespecialment para s cencias
estudio del relacién con a saud yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Totl eiendoencuenta que s deerming [ exitenia e valor it por e oIl e primaa prsiuestgacones e Hitor, st e s contenido s fundamentalprafreconstrclénde istor situcions de 1 ntid, e aro e s cuentade
mision institucional, enticady su I historia de a nacien lorelativoala yigancia y & realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y dl
humanitario, como el derech
Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor istérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Histri, tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicén sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la conlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostrar en k bilateral
Un ves cumpido el periodo de retencién en el Archiv Cetral s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferenia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formata PDF/A confnes
V.1 Guio Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 1as acciones
el Plan de Preservacién Digial a Lorgo Plazo.
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codigo Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
6 | s0027 | 42| 20 2| s X X Documentos misionales por ¥ actualizan las medi 1a prevencicn, el control y I erradicacidn de a Encefalopatia Espongiforme Bovina en e territorio nacional, para garaniizar fa admisibilidad de los animales y sus productos en [0s mercados internacionales. Ademds,
Y plnificala realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control fical, con el propsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. Eto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida comoIa enfermedad de la vaca loca, s una
degenerati el ganado bovino adulto.
~Acta Visitade inspeccion a predio con animales importados X o ¥ mortal el ganado bovino adult
* Carta de compromiso de productor sobre los aimales importados XX o ool e e Gerenci seccona! sente s ofcina ood
et doviita  pantas de bencieis X ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Regisro de muestras para wgiancla activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB x| x PF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Resultado de andlisis X #OF i
Lstados de asistencia { taciones) x| x| eorxsx
istados de asistencia reuniones, capacitaciones] dos d nenlas 6 en prescribe  10s cinco (5) afios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2084 de 2021, e es otorg6 un tiempo precaucional de 10 aios.
Lo disposicion ina es Conservacien Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural materal e fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritoio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, puesto que su conenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgaci clentifica especiimente para Ias cencias
relacién con a salud yplantas,
La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa exstenca de alor histérico por ser posiie uente primaria para investigaciones en Hisoria, pueto que s conenido es fundamental para a reconstruccion d l istria instituional de a enidad, en tanto que da cuenta de
misin nsttuciona, 0 b dela aidad 0 memora, conlo ol Tahistoria de la 1o reativo ala regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derechoal
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condictn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. €5 d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren én bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Transferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
w8 | w27 |42 25 IR X X Documeris iordls ot mcio Gl e xtalecen y caian s e sariars paa 1 prevnicn o omrol o eradiacon o s AU Avar <1 oo Tacions, e grania o SGriaGed de s sl Y s prods o o Trcato it racionles A, s
et de v s prede 9o e e M realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar ¢l clombia. Influenza Aviar s una
forma epidémica y ransfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras X
 Reportede Andlss (esitado de aboratorio X - s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
*+ Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Actas de reunion x| x PoF 6 4
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx Los priodos de etencién enas & ® en Tos cinco (5 afos iculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
Lo disposicion fina es Conservacien Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia e valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural materal de la naci, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,
polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidades dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para |a proteccisn de los derechos
L disposicidn fna es Conservacidn Total teiendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico pueso que su conterido posee catosestadisicos e informacian conceriente 3 I creacin de conocimiento, os cuales siren de fuente de investigacian clentificaespecialment para s cencias
relacién con a salud yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Totl eiendoencuenta que s detarming s e de valr it por e psble pora Histori, puesto fundamental para la reconstruccién e fa istoria nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insttucional, ntidad y [ istora de la 1o reativo al regulacion, seguimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derecho al ambi
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o paises. Es de resaltar 6n sanitaria o ftosanitaria ¥ demostraren k én bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral I documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso de Transferencia Scundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion enformata POF/A confnes
V.1 Guio Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
68 | 800.27 | 42| 26 |Programa Nacionalde Prevendén y Vighanca de Plagas g X X DMt fnaesGue Sl s 3T e 3 2 revn, gl anc y ool G plga.Proveen 1armacin i apeccion, aléac oy dos porala I 5 Ta sanidad de las especies de frutales priorzadas
~Acta de vsta de iglancia x en el drea agricola o paracl o
« Formato consoldado de informacién vigilancia X sk I s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
 Solcitud de andliis y diagnéstico fitosanitario X PoF
L0s tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Registro de participantes externos en acciones misionales x i
v I de ca x
Los periodos nenlas 6 teniendo en L Tos cinco (5) a fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucionalde 10 afos
Jamentad: X s
o i e Consaracin Toal teriendo e et que s dtrin a e dvlr i puetogu s coneid s ds sadies ¢ faacin concriente 12 s d conaiirt, sl e d s d e clrficaespaciamene s b incig
al eropecuario,
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para en Histori, fundamental para la 6n e la istoia nstitucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la
, con o cual al historia de Ia nacio
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Histri,tenendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats santario y itosanitario del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria ¥ demostrar en k bilateral
Un ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Cetrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferencia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente e su sopote oiina,  se proceders s su digtalizacion e formata PDF/A confnes
V.1 Guio Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo igita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacién Digial a Lorgo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

50027 NTANDER
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & £ [

68 | 80027 | 42| 27 |brograma Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| s X Documento isorlespr melo e ca s sl sctaan e meldsanarics s pEarin o conrl o s e bl deOran et e oo naconal Add, i i nre g, specineneen s orsde s, forcn e o et
P ——— X sk conocer incluso en Ia poblacién humana, ) i mbia

Murcie predio x v serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. lizadas a predios y captura Murciélagos hematdf x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formata de control de vampiros X 5 6 i
« Formata control tépico de vampiros x
dos d nenlas 6 en prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de presencia de vampiros x| x PF
* Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x FoOF L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| peR s Jigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su dentidad. o especialmente en lo relaivo al impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
humanit
L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, pueso que su contenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacio clentiica especiimente para Ias cencis
relacién con a salud yplantas,
La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa existenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que s conenido es fundamental para a reconstruccion d l istria instituional de a enidad,en tanto que da cuenta de
s nsttuciona o b dela atidad y u memors con o cal Ta historia de la 1o reativo al regulacion, seuimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derech
gl e CorservacinTotl e n <t v e dterin o s devalr 1 por e posble ot it prs vesigonsenHitors,teriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo el s e regiton combis en o
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ydemostrar en bilater
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Transferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Guia Diitlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

68 | 80027 | a2 | 30 |Programasaimoneloss 7] s X Docamentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas saitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de 1a Salmonelosis avar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en 1os mercados internacionales, Ademas, planifica
Formato G torva G muestas x registra I resliacion del control y eradicacin de Ia Samonelois vir como enfermedad d control oficil con el propGsio d preservar y mefoar el esttus toosaitario de Clombia, €to dentficando sus caracersias, s especies susceptibles,fa manera de trasmisi, el periodo d trasmisién, e
« Formato de nformacion X diagrostico, para asi p
* Informe de resuitados x PO v s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.

s de ocurrencia un predio (s aplica) x
« Acta de iita 2 predio de alto riesgo x Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
+ Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF 5 6 i
+ Resolucidn de levantamiento de cuarentena X PO
« Notificacion personal X POF dos d nenlas 6 @ en Tos cinco (5) af fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x PO
< At de reumitn ol x oo L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trritorio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo al impacto de as acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccisn de los derechos
 Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx amanit
L disposicidn fna es Conservacidn Total teiendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico pueo que su conerido posee catosestadisicos e informacian concerient 3 I creacin de conocimiento, os cuales siren de uente de investigacia clentficaespecialment para s cencias
relacién con a saud yplantas,
L3 disposién i s Consruaci Totl eiendoencuenta que s detarming s eiania de valr it por e psble para Historia, puesto que fundamental para la reconstruccisn de la istoria intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, enticadysu [ historia de la nacio 1o reativo a la regulacion, seuimiento y vgilancia y demss acciones realizadas por el ICA para Ia proteccién de os derechos humanos y del
e derecho al ambi
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico or sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estatus saitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizcion en formata POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, )
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
68 | 80027 | 42 | 31 |programa sanitario Apicola NG X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 25 medidas sanitarias relaivas a la especie Apis mellfera, para contribulr 12 proteccion sanitara de esta especie y a importancia economica que Uenen en Ia actualidad. Ademas, planifica la prevencion, e contral y a erradicacion de 1
nfermedades de declaracién obligatori relativas a la especie Apis mellfera en el teritorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o ue va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores y el acceso y la admisiildad de I
s e = pedio s (oo segenl M rfermecadsde decain it elaths I e A0 mlfers n o Tl st con o et d researy mefrr st csantarode CoOMB, oG o5 Y s slimentas,grntt s s consumioresy f cces s de o
animalesy sus prod
+ Formato de toma de muestras x| x PO
x POF que estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
forme de resultados
*+ Formato atencién sospechas apicolas X xs Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
+ Comunicaciones ofciales X POF 2
+ Actas de reunin x| ox PoE L dos de retencion en as teniendo en prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
L disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del trritoro nacional y que son Ut para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el A para 1a proteccion de los derechos
humanit
L dsposickn fnl e Conseracén Totl eiend en uen que s deteming I exitenla do vl o, pest qu s coteid pose dtos etaitos e nfomanconcriente 1 reaion de conoimient, o cuales svn d fuene d vestigai clntfa spedalmnte para s clencis
relacién con a salud o ¥ plantas,
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, s objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual 1a historia dela o relativo a la oy vighancia realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitari derech
Ladspsicin fnal e Consevain Ttal tniendo e cunta que se delaming [ exitenia e valr st por s posll fent rmari ars inesigaione o Hitoa teiend e cuta que s generan 1o qu i ofstatus sanaro y osatario dl s  qu egstan cambos e
condicion sanitaria o fitosanitaria de otos paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo it se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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IC A-wv “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
68 | 80027 | 42 | 32 |programa sanitario de Especie Acuicola 2| s X X ocumentos misinaes por medo el cual se estableceny actualan s mecids saiara relatis o espcisaclclas,para ontiulr 8 roteccén sanfarade estasespeies y 13 importanl econéica (coma camarr, truch, tapa, et tas) que tenen e o actualad Ademds, lanfia
revencion, el controly la relativas al sto con e elestat 0 que va a ayudar ala
+ Uista de Chequeo Bioseguridad X el aceaso s 1 semil ; g “ ™
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF Y
orma e vt de redies . v se realiza l Archivo Central de l Gerencia
+ Visita técnica de seguimiento a predios exportadres X
 Listas de asistenca (reuniones y comunicacién del iesgo) x| x| eorsx i o (2 o ,
0s tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
e doits e mapeecin e de o M o Los tiempos de et van 3 partr el ciere del expediente, que sucede al t 1a vig ! o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realizar el proceso de Transferencia P I Archivo Central considerando | tos de Ia GD-SAF-G-4 G
 Listado de predios cetificados como Bioseguros X s
~ 6 6 en prescribe a 105 cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, rligiosos o estéicos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ties para el conocimiento de su dentidad. o especialmente en lo relativo al impacto de las aciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanit
L disposicidn fina es Conservacidn Ttal teniendo en cuenta que s determing  eistenci de valor cintfico, puesto que su conenido posee catos estadisicos e informacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgaci clentifica especiimente para Ias cencias
relacién con a salud yplantas,
L disposicion final es Conservacion Tota teiendo en cuenta que s determing I exstencia de valor histérco por s posible fuente primaria paa investigaciones en Hisori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucen e la histora nstitucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de o
i nttucioa s bt d ity s con o Ta historia de la o relativo a I regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el CA para |a proteccién de los derechos humanos y del
e derecho al ambi
Lo disposicén fnal e Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenci de vlor isérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estaus saitario y itosanitaio de pals o que registran cambios en o
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar oftosanitaria ¥ demostrar en
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Transferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Guia Digtalzacién Documentos,
Los d nativo digital ol formato POF/A, siempre y 6n el formato lo permita, 4 d@ (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, 3
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
68 | 80027 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Espede Equina 2] e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas samiarias reativas 2 a5 especies equinas, para contribulr 3 1a proteceion sanitaria Ge estas especies y Ia Importancia econémica que tienen en 1a actualidad. Ademas, planfica la prevencion, e contral y a erradicacion de 1
enfermedades de declaraci6n obligatoria relativas a as especies equinas en el territrio nacional. Esto con el mejorar el estatus .10 que va a ayudar ala tizar Ia salud de | dores y el acceso y I admisibilidad de los animales
~ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales x " - v “ v v
 Base de datos para vacunacion de au x s
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF s ) ; entralde 1 Gerencia
« Informe brote de EEV x PoF
| istas de sisencia (reuniones y capacitacones) o e Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Regisro Unico de Vacunacién RUV x| x g o
I d teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material e fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, rligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanitrio,
La dspikn fnl e Conseacén Totl eiend an et qu s detaming I exitanla ds vlo i, psst qu s coteid ose datosestaitos e fomacnconciene 1 rexi g conocimient, 0 e v d fuent d vesigsi clntfa espeametspara s cencis
naturales relacién con a salud yplantas,
L disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de l historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la lorelativo ala yvigiancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario, derechoal amb
Ladspsicén nl  ConsevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o HItorl e e cLeka Qe s Genran1egros Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camioson o
condicion sanitara o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltar que ofitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
68 | 800.27 | 42 | 34 |Programa anitario de Peste Porcina Clisica PPC NG X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas saniarias para a prevencion, el control y 1aerradicacion de a Peste Porcina Clasica (PPC) 105 requisitos para certficacion de predios libres de la PPC en el teritorlo nacional, para garantizar [a admisibiidad de los animales y sus|
: - e ol oo productos en los mercados intenacionale. También, planifca la realizacion del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control ofical, con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de Ia PPC en los animales, su control
. n e d I Tbr
. a | b x| x POF ’
e estos d su entral de la Gerencia
+ Actas devisitas @ predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita 2 predios pecuarios) x “ v
5 x s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con la cual e cancela el Registro, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, 2 afos), realizar el pr al Avchiv
* Solictud de autorizacion para movilzacién de animaes susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento x| x POF 0s tempos de retencin se cuentan  partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar 2 vigencia fiscal (2 afs), ealzar el proceso de °
central i
libre haciaIa zona declarada libre de 1a enfermedad
L ~ [ teniendo en 2 Tos cinco (5 fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se fes otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
para la hacia a x| x PO © "‘ ® Pop
Jarade I fer
zona declarada libre de la enfermedad L disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
*Solictud de autorizacion para movilzacion de animles suscepibles a peste porcina césica desde Ia zona declarada libre o x| x PO p
politcos, rligosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dties para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos
compartimento libre de la enfermedad hacia zona control 0 z0na en proceso de erradicacion "
+ Protocol T movilzaci i rcina clési i e POF
rotocolo pare Ia movilzacién de animales susceptbles 2 peste porcna cldsca desde a zona declarada lire o XX o L disposicidn fina es Conservacidn Tota tniendo en cuenta que s determing a eistencia de valor cintfic, puesto que su contenido posee dato estadisicos e nformacidn conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de fuente de invetgacion clentifica especiimente para Ias cencias
compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacion
gl relacién con a salud o ¥ plants,
*+ Soletud de autorizacién para movlizacién de animales “‘Z‘ST”“':‘ 2 peste porcina clésica entre zonas control o entre x| x PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
2 20na declarada mision institucional, los objetivos de la entidad  su memoria, con lo cual 1a historia dela To relativo aa regul yvigiancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitari derech
para la o entre zonas en proceso) x| x PO
Ladspsicin fnl e Cosevain Ttaltniendo e cunta que s deleming [ existenia e valr st por s posll fent rmari ars inesgaone o Hitoa teiend e cutaque s genran 1o qu i ofstatus sanaro y osatario dl s  qu egstan camibos e
condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que ofitosanitaria
+ Solcitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de x| x PO
erradicacion de a enfermedad hacia la zona control Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
 Protocolo para la moilizacien de animales susceptibies @ peste porcina cldsica desde la zona en proceso de erradicacion de x| x PO p
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
12 enfermedad hacia a zona control
peste porcina x| x PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Actas devisita @ apl igor X © &
« Actas de a X
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Oficina Productora

80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & £ [wr
68 | 80027 | as REGISTROS DE ALMACENES S X
o | 80027 | as| 1 ecuarios y Semillas Documentos de caraeter misional con o cuales s regsra 32 personas naturals o urfdcas que se dedican a de V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a raves de comercio electrénico, cursando previamente a revision del
. 5 e X — de a 202,y s dds s e siconen, odifiuen ol sustan. Do ooteror, s egetostenen o ctegra, sabec o comercalzdorde s gropcuios o sl para st
electrénico de para siembra. Estos d , ubicados en losdiferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
* Factura x POF y combatirsu comerciolegal en cada departamento. Lo anterior con el propssito de pr jorar el 1a sanidad inocuidad del pals
v distribuidor para siembra ICA X HTML
Cabe sefalar en relacidn a los , lafacturay 6 dentro del \ b
« Acta visita post registro x & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
 Solictud de cancelacion X POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Acta de sellado (siaplica) X G SAP 0.4 Gula (18 ahos)
+ Acta de levantamiento de sellos (s aplica) X
cta de mucstreo . M Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
€12 de muestreo de insumos agricolas Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Resultado de Andlisis (i aplca) X
< Medida Sontaria (s aplica) M La disposicién final es Conservacidn Totalteniiendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de Ia nacion y sus teritorios.
+ Acta de toma de muestra de alimentos X
+ Acta de isita para registro de actividades M Lo disposicén final e Conservactn Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,tenendo en cuenta que sé generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pals o que registran cambios n
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacicn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
68 | 80027 | s0 REGISTROS DE EXPORTACION
6 | 80027 | 50| 2 D X Documentos de cardeter misiona e los CUsls s¢ g, contrala  Pace seguimIento 3 3 produccio, exportacen e mportacion e flores o famas cortadas e espEcies oramentales, 3 ravesdel regsto de 0s Ugares e produccion con Gesting asu exportacon y e s personas naturles o juriicas que se
de 6 i Ia Exportaciény dedican a la produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar ue el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar 0 como importador Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la
para el Registro de Exportador e Importador de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales Resolcin 63625 de 2020 as nors qu a mfiquen,adicionn, o sstyan. Lo aterior tenindo e cunta que s flors y ramas coradas s s alas partesf V1o a ser plantadas” y que un lugar de produccion es|
‘Cualauier instalacion de 2020, Articulo 3.11 y 3.14)
< Solictud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x POF
£ ¥ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X POF
. facar RUT o cedula de X POF Los tiempos de retencion secuentan a parti del cerre del expediente que sucede al expedirseIaresolucion conlacual se cancel el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
ciudadania Guta (18 afos).
* Documento que acreste |2 propiedad, tenencla o posesién de 12 bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las X PO Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aos segin e
ctdades poscosecha Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certficado de uso de suelos X POF
+ Croquis,dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccicn X PO Lo disposicén fnal e Conservacion Totalteiendo en cuenta que s determin I existenca de alor histirico por ser posie uente primaria pra nvestigaciones en Historia, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria instituionalde a enidad,en tanto que da cuenta de
, con lo cual al historia de la
del , dos enla X POF
poscosecha Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en
sistencia téonca X POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicien sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en biateral
« Certificado en el cual conste que el lugar \ prevencién X POF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se rocederd a su igitalizacin e formato POF/A confnes
y contingencia de plagas reglamentarias V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
* Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 alas acciones
getal v el X POF el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
X POF
« Informe fitosanitario de la ulima vsita del CA al Predio X POF
= Cartas de proveeduria (i aplica) X POF
« Certficado de implementacién el sstema documental (si aplica) x PO
« Original de Ia consignacién de pago X POF
« Visita técnica de veriicacién X
« Expedicion del registro X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacidn del registro X POF
« Notificacion personal X POF
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codigo Retendion | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol wr]s
68 | s0027 | 58 RegisT
8 | 80027 | 58| 1 2 [ . X X Documentos de carieter misiona 3 través e 1o cusles s realiza el egistro ante f ICA G 12 plantaciones forestales co fines Comercales y Sstemas agroforestales por sotud Ge (2 personas naturals o Uidcas o patrmonios auténomos tulres de 3 ropiedad o enencia e 1o predios cyo obeto s
I X x Z3 cosechar , para el v1a proteccion del Lo I
X vor Ia siembra o plantacidn de especies arboreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencion y comercializacién de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccian aue
combina en el tereno especies forestales con especies agricalas y/o dreas de producci6n ganadera, con una temporal de los irboles en el sistema
« Verificacién de existencia y representacién legal (siaplica) X POF
3 , copia X vor stos d producidos 3 1CA, el cual permite via web exp los Certficad primaria i
el contrata (i anlica)
* Certificado de radicion y liertad del inmucble (5) X POF Y entral de la Gerencia |
. d (siaplica) X PO
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@2an0s), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
. X por x| eex ke (18 afos).
+ Documento Técnico de la lantacion Forestal x POF
Los periodos de retencién en 1as fases de Archivo de Gestién y [ derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
* Comprobante de pago expedido par el ICA x PoF ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 Ao
. cual e otorga CIF ala plantacio comercial (s aplica) X PO
atito X ooF L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se daterming Ia existencia de vlor histérico por ser posible para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de la nacién y sus teritorios
e 6n Aut & x PO
certficado de uso de suelo La disposici fia s Conervactn Totalteniendo encuen qu s dtermin I exlstencia vl istrio por s posile fuete prmaria gara nvestigaiones e Histrs, teniendoan cuenta que s genran eltos que mclfican o etatus santarioyfosaniari dlpis o uereitan cambis n
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (s aplica) X poF condicion sanitaria o paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria y demostrar en
dades ambiental x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
 Lista de chequeo x
 Formatos de evaluacién de individuos arbéreos M Los documentos en soporte nativo gt se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato o permita, (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacian, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
« Acta de igilancia plagas forestales x
x| x PO
« Informe técnico y anexos de céulo de volumen
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacion personal x| x POF
. (si aplica) x| x PO
. Jagas forestalesy deeval tas visitas M
realicen al olantacicn forestal comercial
« Solicitudy resuitado de diagndstico fitosanitario (si aplica) x| x PO
x| x POF
« Solicitud de actualizacion reistro de plantacién forestal comercial (s apica)
x| x POF
 Notiicacion x| x PO
« Solicitud de cancelacién del registro de plantacién forestal comercial x| x POF
. x| x PO
comercial x| x POF
s | 80027 | 58| 2 ” 2| 1 X X cmentcsde cricar lona] 103 Csles s 8t o 4 para s omo plantss epacadors 3 vegeales P &poracanon (15503 6 cstablcientos n 10 cles s el [ Tecepld, avado, slclG,caslaco, Spae, ITaceravients  despach o plants  prodcts
requisitos y del . para
« Acta de a visitatécnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X o v parap
« Actas de viita de seguimiento fitosanitario X que estos d ysu entral de la Gerencia
. . i x
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos el
i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se [ derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que ] Tos seginel
rticulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L cspsicén fa s Corsriacin Total eiendooncuenta e s deermin 1 et de valor stk por e il e primara pra ivstgcones o Hitort,pssto e 4 ontenio s fndamental pra a reconstrconde f itor sucione de 1 ntidc, o ano qu 6 cuntsde
lo cual al Historia de a nacion y su teritorios
Ladspsicén vl  CosevaidnTtal tnindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Htorl e e cuea Qe s genran1egros Qu o status sanaro y osalaro gl i qu egsan camioson
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
68 | 80027 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
o | 80027 | 59| 2 ” i — 2| 1 X X Documents do cadcer ora)en s sl 3 gk oty Fac St 3 o produenY1o mUSpacondo sl pra 5 cordiacn, darsf g do s Carpos G roduen Y TWERcacn, s VAT o T/l 3 5pores Y I Vo g s 45 1
stablecido en la Resolucién 3168 de 2015,y las d ue el liendolos requisi i la especi
o de e = establecido en a Resolucion 3168 de 2015, y aveel los requisitos la especie
categoria de seill eicay permitida
«Inscipeién para certifcacién - Expedicién de registro X
« Inspeceién e campo- Visha téenia de verfcacién M Ete et pue sr sl po i ion s e e g como rodcor sl qu el Con s 505, s fcins e sl el 0 s depramentosde Condiramars Boych Crdoba, i, e o, vl e Cuc, G, T, ol
‘atander, N de snandr e s 0 13 cois con s de i il 36040 a1, e cebd,lan 13,515 Sy, . el Lo o canl prosdsto e i . favorecer | y acceso real de las
 ibro de campo (5 apica) X mercados yas
« informe de cosecha x
ysu entral de la Gerencia
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, (@afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de
+ Acta de visita para e registro de actvidades X
Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Central se [ derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que ] 2 Tos segin el
ticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion inal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de l historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
1o cual al historia de la
Ladspsicin fnal e Consevain Ttaltniendo e cunta que se delaming [ existenia e valr st por s posl fent rmari ars nesigaione o Hitola teiend e cuta que s genran 1o que i o status sanaro y osatario dl s  qu egstan cambos e o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltr que a condicién sanitaria o fitosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
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oA ] o [s]s A6 [ ac | e [ & ol [wr
6 | s0027 |59 3 PR X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién de vegetales para la exportacién, mediante el registro de los predios aue cuentan con uno o ms lugares de produccién, cursando previamente Ia revision de soportes y la verificacion de requisitos segn lo
2022, las dems 2 adicionen, 6 6 6 i
< Formularto Aigenciado en a platatorma en Tnea x HIML
Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o uridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y ue cumpla con los requisitos, entre los cuales ests la previa inscripcion de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean)
taboral técnica del lugar de produccién x PoF
requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario die Colombia, favorecer la admisibildad y acceso real de estos productos agropecuarios colomblanos en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la
x PO inocuidad agroalimentaria del pas.
« Andlisis fzadas para las de produccién
nforme del ssitente « oo ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Comprobante de pago X POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con a cual se cancela el Registro, (@2 afos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de
X HTML
. vegetales a producir, & Guta 6 (18 af
Acta delavisita técnica de verificacion de requisitos para otorgar e registro x| x PO Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion isciplinaria derivada de a seie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de laserie prescribe alos veinte (20) afos segun el
* Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
« Actas deviita de seguimiento fitosanitari x| x POF
forme fitosanitario rimestraldel estado del cultivo X s La disposicén final e Conservacidn Totalteniendo en cuenta que s determinIa existenca de alor histérico por ser posibe uente primaria para investigaciones en Hisoria, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria instituional de a enidad,en tanto que da cuenta de
« Cancelacion del registro x| x POF o et o ot et
x| x POF
L dsposci fia s Conservacén ot tenindo encuen qu s dearmin  exltencla e vlor st por se posile fuente prmari paa ivesigaclanes en Hitrs, teiendoen cuents aue s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasnitak dl s o que reltan ambis en
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicin sanitaria o fitosanitaria
Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso de Tansferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
V.1 Guia Diitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

68 | 80027 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima d RIS X X Documentos de cardcter misional en los cuales s¢ Vigla, controla T , mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualauier Gulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su aprovechamientol
* Solicitud de registro X POF econsmico, cursando previamente Ia revisién de soportes y a verificacicn de requisitos segn lo establecido en la stn\ucmn 62151 de. zuzu, ¥ las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. necesario para la expedicion del registro se
. e confecha de X POF lavisita i o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarls o desvitalizarlas

d jicitud ante el ICA
Este registro permite a identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando las intervenciones de. via 6 3 realizar . Lo anterior con el propésito de|
x PO ! asegurar la idad ais.
e 1 predio plano de o i yasegurar P
denak o, elic
s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina productora.
propiedad, de palma de aceite X POF
Los temposde retencién secuentan  partic dl ciere de expciente, qu sucede al expedire I resolucén con 1 cual se cancela e Registro, 2 i), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
rar en el X PO
ara cada lote el
" " e X oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segun el
+ Documento que acredite 2 asistencia técnica al predio rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
a x PO
X oor Lo disposicén fnal e Conservacion Totalteiendo en cuenta que s determin I existenca de alor histirico por ser posie uente primaria pra nvestigaciones en Historia, pueto que s contenido es fundamental para a reconstruccion d I istria instituionalde a enidad,en tanto que da cuenta de
. los , conlo cual al historia de la
rios a impl v al personal de campo
Lo disposicén fnal e Conservacén Tota teniendo e cuenta que se determin I existenci de vlor istérico por sr posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan reisros que modifican el estats saitario y itosanitario del pals o que registran cambios en
* Plan de monitoreo de plagas X POF condicion sanitaria o paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria ydemostrar en bilateral
 Vista de verfcacion x| x POF
« Informe técrico x| x PO Una ves cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central I documentacidn en soparte pape, e debe reslzar el proceso de Tansferencia Secundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formata POF/A confnes
« Resolucién X PO V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
 Renovacion el reistro X Por Los documentos e nativo digital s deb I formato PDF/A, o 1a extensién delformato lo permita, éndol temas de al (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacis
0s documentos en soporte nativo digtal se deben convertr al forma , siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3
« Modificacion del regisr
fodfcacien delregistro x PO el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Cancelaci6n del registro X POF
« Notifcacion personal x POF
w8 | 8027 9] 5 RIS X X Documentos de cardcter misional en los cuales se viglh, v a1a produccion i n Colombia, mediante el i posea a cualquier dor, tenedor, etc ]
—— 2 apovechaient acondmice corsado prevarent relén d soporte y 18 vrficacdn de ecsios seg 1 sl o . Resucén 760006 2020, 1 s noras e 1 sonen, modiiauen o sustyan. Tenendo e cuena e prs otenr 1 conepts probac ecerar pra
x expedicion del registro se requiere que en Ia vista técnica de nspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias y fsicas y que Ios viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas itosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distibutivo de este materia vegetal del
« Solictud de registro (segin normatividad vigente) x propagacién.
« Notificacién personal
otficacion persona ’ x Esteregistro permite Ia identificacion de ls zonas faciitandol 6 3 realizar Lo anterior con el propésito de|
x , favoreger | yasegurar la sanidad idad pais
« Actas de visita x
(expecicion, modi iacisn B | 3 s realiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Solictud de modificacién o cancelacién
il r Lo tiempos de retencion secuentan a parti del cerre del expediente que sucede al expedirse I resolucin conlacual se cancel el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
Guia 18 afos)
+ Comunicaciones (emresa) X (18.afos),
* Memorandos x Los periordos de retencién en las fases de Archivo de Gestiény quela Gerivada de la sere prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accion civil derivada de fa serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
rticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para en Historia, fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, conlo cual al historia de a
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el etatus saniario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria 0 paises. Es de resaltar sanitaia o ftosanitaria v demostrar en én bilateral
Un ves cumpido el periodo de retencién en el Archivo Cetrl s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso de Tansferencia Secundara i Avchivo Histérico donde se consevard de manera permanente en s sopote oiina, Y se proceders s su digtalizacion en formata PDF/A confnes
V.1 Gufa Digitaizacién Documentos,
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bt in W2 WIUTD ColoMBANG AGROPECUARD TEA
i et _[100GRENGA SO
coteo retencn | sopore P——
e, St Y oS bocumENTALES B —
=Talv[a o T Twls
68 800.27 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2 18 X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y la pr o de mediante el registro de las personas
vt en el amacenaietod naumos,l ek de 54 ol oy s g s A5, T aTs e T el el o e 8 1 o 5 e s
* Solicitud de registro X o " o o © Eron ” M “
] e normaiad et "
sy X
o deconato e s desemils : i dumeos s e e o e por i s s s e o, s o s s e o de o b ol o g s s yeombat s comer]
Vi de speci Fsanfari X Hega encada departamento, o anerr on e rops i v o i
: S i por o o it x
o P ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x
- Copia toieta profesionsl del ngeniere Agrénome X Lostlempos de retencidn se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con lacual se cancela el Registro, (2.afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de]
* Comprobante de page X Guia s
« Renovacion del registro X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
estecan g ; il 35 80 s 195, 5 lrgun empo resacan e 20t
~Coceadan e x
e 3 o aala
U v i i de et o o i ol ot o g e e s o d Tosfrmci St o A it dond s conomar d e ot s St gl occdc . i s forts 05 s o
T g .
p— . X
 omtacines s X (s
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que. 1 los segn el
& wow [ o e = 7 T ; = X[ [ [oocumenos e o e o s ctes e i e T o GG oo Al Y e, A S g G o e o e R s SRR e oy s b, |
A Dreamene I e de gt y v d 0 QU o€ 1 s 75000 i 02, s s ko, s o Sstian i e <9 3o Frs s sl sl el e 1 et Sl 4 gk v 10 o
T 4 e M de i e g 6n que podra . plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
R X
e doita X
St semaaicaions anceion X
+ Comunicaciones oficiales. X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
« Comunicaciones {empresa) X Guia 6 (18 afi
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y que la derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
o35 o ey 80 s 195, 5 s lrgun empo s e 20t
bartes 3 Sl
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80027 NTANDER
codigo Retendion | Soporte m; Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Per Formato P PROCEDIMIENTO
YN T T A ac | v [ & e [wr]s
68 | 80027 | 64 RegisT
68 | 800.27 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 [ s X Documentos que registran 1a dentifcacion e Ia ttalidad de predios existentes en el pais destinados a 12 proGUCCion pecuaria de 1as especies bovina, bufalina, porcina, 6quida, ovina, Caprina, aviar 3plcola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es Ia herramienta para identificar 1a actidad]
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para 12 especies: bovina, bufalin, Gquida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacidn de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracion obligatoria. También, debido a que registra laidentificacion del predio y del responsable de los animales
acuicutura) funciona 6
predio x| x POF
~Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranieria /o RUT o x - ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
segin apliaue”
+Documento de identificacién del autorizado (Copla de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria "segin aplique’) | Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
x| x FOF i (18 afos).
aplica
* Poder de representacién /o autorizacidn (sf aplica) x| POF Los periodos de retencién en 1as fases de Archivo de Gestién y quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aios segn el
1a propiedad, predio (s apica) X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
+Formato de visita predio pecario (s aplica) 1 PO La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
* Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF I al agropecuaria, é J vegetales,
parala x| x POF
+ Gerificad registo sanitario de predio pecuario - RSPP para a especle Aviar x| x FOF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para en Historia, fundamental para la 1a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
o PO [ , con lo cual al historia de Ia nacion y sus teitorios.
Registro Sanitario de Predio Apicola:
Jifera) y/o ab é n X PoF §
~Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranieria /o RUT Lo disposicén fnal e Conservacén Total teniendo e cuenta que se determin I existenci de valor isérico por sr posible fuente primaria para investigaciones e Histri,teniendo en cuenta que sé generan reistros que modifican el estatus santario y itosanitaro del pals o que registran cambios n
. X POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en i
segin apliau
» 6 Nat aplica) x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abeas nativas sin aguijén-ANSA. y/o Certificado de o x oo V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
deabefas nat A X Xisx del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X x| poRmsx
68 | 80027 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
68 | 80027 | 65| 5 |Reportes de Resultados de Analisis de Semilas 2| s X[ Documentos que registran el apoyo para evaluar fa calidad de Ia semilla en os procesos de . 2l control oficial en la e semillas y a 103 servicios a particulares. La evaluacion de calidad de las semillas en cuanto a 1os parametros fsico, fisilégico y sanitario, provenientes
mediante las o I e Ensayos de Semillas (ISTA)
g i x | por,00c edante | . o
x | x | eorooc 2 | ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Recibo de pago o factura (5 aplica) X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cirre del expeclente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Tarjta de Trabajo para Anaiss de Semillas X i
« Tarjta de Trabejo para Anisis de Semilas (Analiss no rutinarios) X
L dos o enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de Resultados X POF
n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histerico por ser Historia, fundamental para 1a reconstruccién de a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a histria de Ia nacién  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seeccion, debido al i I do una segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
enla Memoria D queel cada 2 otra; por esto, al realizar a Tabla 9 para cada caso partcular.
una el proceso de Trans’e dariaal de manera
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo dgital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiistrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecologias de la
Informatién,
6 | 80027 | 65| 9 2| s x| x presentan de luch contra plagas, para mejorar 12 p cola del pat Con'a seguridad al e todos Ta red de Ttosanitario ntegrada del CA se
pv— M - ofrecen servicios entomoldgicos  ftopatoldgicos.
« Solictud andlisis de diagnostico x | por00c, I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
DOCX, PEG,
GIF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expeclente, aue sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Achivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GO-SAF-
« Comprobante de pago x| por, s, 6iF " , i
« Andliss de muestras x| x| porase . . _ ) X N
e, o L dos d enlas teniendo en Tos cinco (5) 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de resultados X POF n parte de 6 a existencia o para Historia, fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido do una segn o indicado en la Tabla 6n anual ,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva aueel fa cada an 2 otra; por esto, al realizar 1a Tabla 8 para cada caso particular.
Una el proceso de Transferencia Secundaria al 5 de manera
Se procederi ala formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 lados por la entidad, 6 o v1 Documental
La eliminacion de | s o ol d Tecnologias de a Informacicn.
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Unidad Administrativa

ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Oficina Productora

80027 - GERENCIA SECCIONAL SANTANDER

cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA oe | s | s e Y o[ e [mr]s
68 | 80027 | 65| 10 Laboratorio de 2 [ s x| x
“Memoranda de Solicitud

« Factura de Pago

« Formato de solicitud de Prucba

« Reporte(s) de Resultados

x | eor00c
X PF

x | x| eorspe, G
X

POF

£

vsu

se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al

Los periodos 6nenlas 6 seasig en

€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q

entidad y su memoria, con lo cual Ia historia de fa

A pesar de suimportancia su disp es Seleccion, debido . se aplicars  seleccionando una
enla Memoria Descripti aue ia cada aii

Una

2 otra; por esto, al realizar el

 de manera

segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
tener en cuenta los i

Documentos que registran el diagndstico para las enfermedades que fectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campaitas sanitarias y a vigilancia a las importaciones de animales para garantizar la seguridad sanitaria requerida para el
comercio nacional  internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagnsticos.

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF-

prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, s objetivos de la

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion,

e proceder a a digitalizacién de los documentos en soporte papel su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,

la Tabla 9 para cada caso particular.

4 Guia

T - Medios Tecnolégico

4G - Archivo de Gestion

EL Electrénico

L 6 lados por la entidad, Documental o Vi Documental
La eliminacion de los documentos transcurrido el o Administr Tecnologias de Ia Informacién.
"CONVENCIONES. FIRVIAS
DA - Codigo Dane entral
T - Conservacion Total 5 - serie Documental s - Seleccion =
oA
P-Papel

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

José Atilano Rincon Chinchilla

‘Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Sebastian Sulez Gomez

Subgerente Administrativo y Financiero
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