ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA o s oo A Jac | p [ e alem]s
51 | 8003 | 2 ACTAS
81 | 8003 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | e X X E a T entidad, ,en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
At X POF
« Registro de Asistencia x| x POF b que estos document fas les, ! 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de la GDSAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional del
10 afis.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de la
entidad, en 105 obj lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalzacicn en formato PDF/A con fines archivistcos de consuita teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siemre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dandol
Digital a Largo Plazo,
31| 8003 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental BN X X Documentos en (05 cuales se registran 1os temas tratados y acordados en fas sesiones el Comite Ge Zoonosis Departamental correspondiente a 1a jurisdiccion Ge cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propositos el afianzar 105 canales de comunicacion|
ara avanzar en la prevencion y control de enfermedades  plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos sivestres y establecer planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenr en la prevencién, control
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF A " v y plagas Que, en 2l e v planes y estratee g ue per o - contrely
eliminacién o erradicacion de las zoonosis que se presenten en el terrtorio de su jurisdiccidn.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x POF, XLSX . s o,y ) 1a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos)
L 1as fases d I derivada de I Artculo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5|
afos
Lad final Total 1a existencia de valor cienti , o5 cual
especialmente para las ciencias naturales
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de fa
entidad, en 105 obj lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario dell
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez eumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso e Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
i . Digital a Largo Plazo,
81| 803 | 7 BOLETINES
81| 8003 | 7 | 1 |Boletinesde Amacén 2] s X Documentos que registran el control de 1os movimientos los bienes de almacén del CA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un el cual de un mes calend ‘de bienes|
< Sibana de boletin de aimacén X s nventarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X . \ ) ) "
M) de Compra X P s productora
X
i) por donacién 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Reposicién de fatantes X Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco () aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes x 10 afios.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Indemnizacion por siniestro X
) de Compr d x que la subserie no darios ya que unapoyoala productora, se debe realizar e proceso de eliminacién de la documentacién, una ves transcurido el tiempo de|
) d x permanencia en el Archivo Central utlzando el método de picado mecnico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivol
M) de Ingreso de bienes reciict . X Eliminacién Documental.
M) de Igreso de bienes recibidt X
M) de Ingreso de bienes recibict X
M) de Igreso de bienes recibidt d X
Mi) de Ingreso por X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
) 6n entre cuentas X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
i) de Reclasifcacion X
M) X
M) de alalmacén X
) X
i) X
) terceros X
M) de Devol I proveedor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
M) de Baja p  descomposicion o vencimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
i) de Baja por daio, caso mayor X
) proceso X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Clasificacion de inservibles X
M) X
M) de Venta X
M) de X
i) de X
M) de X
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< 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
i

1) de inservibles

M) de Baja de bi bl
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes 3 terceros

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Devolucin por salvamento

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Adicién y/o mejoras inmusbles.

+ Comprobante de moviniento de inventario (CM) de Reclasificacion inmuebles por invasicn

M) de

M) de
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacién

M) de

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ajuste crédito
M) de Ingreso de bienes recibid

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Incorporacion inmuebles

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

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia

+ Comprobante de moviniento de inventario (CM) de Baja por demolicion
M) de proceso
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800 - GERENCIA SECCIONAL
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codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digita
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & £ [ wr
81| 803 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORER/A 28 X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias e la Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado (Trémite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciiaciones bancarias del
= Boletin dario de ngresos X POF tesoreria [En lineal, 2016).
+ Boletin diario de egresos X POF
e digtalizardn el 100% los documentos de vigencia fisale anteiores @ 2023 que se encueniren en soporte papel para unifcar a consuta de dos b
de consultateniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental.
las I ] productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
6 6n Documental fos).
fases d & aue o accid derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 También, el Articulo 632 del Decreto 624
e 1589 (Estauto mmano) Ipone o dehr e conenarlos documentos,informacin y rushas trtaras pr un periodo i de o (5) s, contadas 3 part del 10, de enerodel fosiguinte s de s elborscid,expedlcion o recibo. Ademds, os s
por f 2 del itimo asiento, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, sé les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla vaaue d unapoyoala productora, se debe realizar e proceso de eliminacion de Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo del
permanencia en el Archivo Central,
hard dad Ad lizando su acarg Informacion.
a1 | 8003 | 10
81| 8003 | 10 | 2 |certificados de Establecmiento Acuicola Bioseguras 2] s X Documentos expedidos para certiicar 1a bioseguridad del esta de personas naturales o juridicas que se dedique a 1a actividad acuicola, mediante Ia verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de|
acuiticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se erfan o conservan o crusticeos con fines aplica tanto para la
~ Solicitud de certificacion x| x POF para al mens algin . .
« Copia tarjeta profesional asstencia técnica x| x POF h i
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF : las les,y 1 Ia oficina productora
 Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
« Resolucién de Certifcacién x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Certficacion x| x POF lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Notificacion personal x| x POF
Los periodos de retencion e as fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a s cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
« Solicitud de renovacién x| x POF
12 gt vl Consevacin Tt tedend 1 cuena ue s detain s et el it por e poslie futeprimara s ivestgacones e HIDr. pUs e s ontenid  damentalgaraa reconstrcadndea Hitors rsiconde
entidad, en I lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para Histor egistros aue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso e Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
digitalzacicn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF.G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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 Informacién, Gestor Documental), dandol
Digital a Largo Plazo,
81| 8003 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 7] & X Dot RorEeda 3 1o rarfa B Pt vt Yo ngorde aVar QU ara Corlicar Qe CUmlecon 0 ondlanes N 4 Boseguad Vet para 0 tarios, como a o la mortalidad, entre
otros. e las mantienen as darizad instalada permite alojar un
~ Slicitud de certiicacion (s aplica) x| x POF by de la misma especie ! " "
x| x POF
(st aplica)
i para aquellas ala e aves de postura (destinadas a I produccién de huevos para , aves de levante (aves , desde pe 1 dia hasta méximo 18 semanas del
« Copia tarjeta profesional x| x PO vida,se da en una granja avicola diferente a a que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la Los proch 1as que no certifi comol
1a propiedad, posesio i x| x POF d
« Certficado uso de suelos (s aplca) x| x POF . ” - ) ) sroductora
 Lista de chequeo Grania Avicola Bioseguras (siaplica) X
« Resolucién de Certificacién (si aplica) x| x PO 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Solictud de renovacién (si aplica) x| x POF
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF Lo v ® “ " s © < & PP
+ Oficio o documento de remisién a jurdica para apertura de PAS - x| x POF
caso (si aplica) 12 g vl Conseiai Tt erdendo n cueta ue s detarin 3 et e vlr it por e sl funtsprimara s ivstgacones e o pusto qu s contenido e damentalgaraareconstrcaendela it stiuconde
entidad, en I lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
ura ves cumpldo o paiodo de reancen e o Archiv el o documentacén e soprte papel se debe rsliar ofprceso de Tanserenci Secundara a1 At Hitéicodonde se conserars de maners permanents en s opore rgnl y se procedrd s
dightaizacion en 1o indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo perita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando
Digital a Largo Plazo.
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7G| A

81| 803 |10 4

+Solicitud de certificacion.

1a propiedad, predio
« Copla tarjeta profesional

“acta

« Acta de visita a planta de incubacion de material genético
« Registro Sanitario del Predio Avicola

« Acta de visita a Plantas de Incubacion

Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. £sto
teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de (PoE)
dela

permite alojar un numerol

para aquellas GAB dedicadas 3 la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente 3 la reproduccion. Los|
productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrén realizar la explotacién del material genético aviar que produzcan.

que estos documentos las I | productora,

o3 tempos de etncin s cuntan  part el crre el expedene, que sucede al termiar 1 igenca fcal conserando en e AT de Gesin (2 afos), osteromente se deberelar o proces de Transferenca Prmara Ao Cenral consderando los

Documental

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
10 afos.

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn defa historia institucional de 3
entidad, en v , conlo cual historia de la

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

una vz cumplid e peiodode etencian e el Archivo Cenrl I cocumentaian e saporte apel, s debe realar e proceso de Transferencia Secundari s Arcivo istdrico donde s conserard de manera permanente e su opore argial, s proceders 2
digitalizacion en lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte atuo gt se deben conery o ormato PDF/A, siere y cuando  extensi del frmato o permits conservndoos en st de almaceramientoseguro (SharePan,Sevidor, it de nformacén, Gestor Documental), dando

Digitala Largo Plazo.

< Solicitud de expedicion
« Acta de visita técnica

« Resolucion Registro

« Solicitud de Modificacién

Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores "Ge material de

Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones aue cumple
con los criterios técnicos para producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccicn, vigilancia y control ftosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de
propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi a produccicn, importacion y exportacion de semillas y material de propagacion de cacao y preservando el estatus sanitario de Colombia y

pais.

Lostemposde etencin s cuntan gt del crre el expedente, que sucede a termiar a igencafscal conserando en e A de Gesin (2 afs), osteromente se deberelar o proces de Transferenca Primaria a Ao Cenral consderando o

Documental

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de
10 afos.

L disposicion fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determino la xistencia de alor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para la reconstsuccion de la istori insttucional de a
entidad, en , conlo cual historia de fa

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,

registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

Una v cumplid o peiodo de etencian e e Archivo Cenrl I cocumentaian e saporte apel, s debe realar e proceso de Trarsferenca Secundari s Arciv istdrico dode s conserard de maners permanente e su oporte argial, s proceders 2
digitalizacion en loindicado en 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Loz documentos en soporte o gt se deben conery o orato PDF/A, siemre y cuando  extensi del frmao o permits conservindolos en st de almacenamientoseguros (SarePan,Sevidor, Sstems de nformacén, Gestor Documental, danco

Digitala Largo Plazo.
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81 | 8003 | 10 | 6 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| s X expedido por el mé c . Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda 6 los requisitos dos por el pas. animal fue sometido o]
Ceriioado e specdon s | x - un examen clinico por parte de un médico veteriario, y que el animal est libre de enfermedades nfectocontagiosas  parastarias, in presencia de herdas frescas o en proceso de ccatrizacén, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recisid un tratamiento
¥ es apto para ser transportado.
« Solicitud de inspeccion x| x POF
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF Estos documentos evidencian el control  regulacién para adritir restringir o prohibir Ia exportacion de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o dispersién de plagas yno enfermedades u otros agentes peligrosos|
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF que puedan afectar a sanidad animal y a salud humana. Lo anterior se realiza con el lombi I o vel olombia
X POF
lue estos documentos las I | roductora.
+ Documentos soporte (si aplica) x| x POF e estos d : ! product
* Certificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
6 Documental fios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
10 afos.
En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee di 6 a o5 cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican e v pais
Es de resaltar que enlos procesos de
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de
muestra por produccicn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar oy documental i i una 3 otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener|
en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra enla lucha contra las plagas en el pais.
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,
Se procederd 6 porte pape 6nen 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
i 6 6n Digital a Largo Plazo.
seel por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Adh ealizando su & i Informacién.
8L | 8003 | 10 | 7 |Certifcados de Inspeccion Sanitaria para Importacion 2| 8 X expedido por el me c 110 0 Paso Fronterizo (PAPF), mediante o cual 5 Tos requisitos dos por el pai. animal fue sometido o|
un examen clinico por parte de un médico veterinario, y que el animal est3 libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibid un tratamiento
* Certificado de Inspeccin saniaria X PO is dor y es apto para ingresar al teritorio colombiano,
* Solicitud de inspeccion (si aplica) x| x POF
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para aditr, restringir o prohibir Ia importacin de material animal, con el fin de prevenir 6 6 de pl: enfermedades u otros
+ Documento Zoosanitario de Importacisn (s aplica) x POF que puedan afectar a sanidad animal y a salud humana. Lo anterior se realiza con el P lombi I d vel olombia
aplica X POF
plica) e que estos documentos las I | productora,
« Certificados Sanitarios del pais de origen segn el producto (si aplica) x| x POF
+ Documentos soporte segun el producto x| x POF Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
6 Documental fios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (s) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de
10 afos.
En parte de Ia documentacin se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee i 6 a  los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican e pais
Es de resaltar quela v los procesos de
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Hist to que su contenido para 6 dela entidad, en dela)
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual ony
A pesar de su importancia su disposici6n final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen doeumental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener
en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra enla lucha contra las plagas en el pais.
el proceso de. 6 muestra seleccionada.
se s snen 1
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
se elimina, [ por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
idad Adh lizando su a cargo dela Oficina de i Informacién.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

cadigo Retencion | Soporte emsicn Disposicien Final
= SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o b P PROCEDIMIENTO
Formata Digital
o] o [ s [w 2 ac [ v (& € [t
@] w03 |10 9 Productos de 7] ¢ X Documento por medio delcualse autoriza e transporte, por una sola ver, de os productos de orimaria obtenidos de v o Toresal e hasta n primer y Unico 0esting, que € VAo e 1000 e e ora pacionl. 5t permie reatuar ]
Registracas en el Teritorio N o proteccion el olombia, mediante a revsi v o autoriza  movi
bajo a titiaridad i Tos prodiuctos
~Copla del egisro de plantacion oresta comercial X
. través del el A, ef cual permite via web exp ¢ v
de moviizacion x| x oo
1as I ] productors
+ Comprobante de pago expedido por e A X oo .
Los tiempos de retencion se cuentan a pari del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), postriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
 Copia de Certificado de Movilzacion x| x oo A - o
 Solicitud de suario de acceso al aplicatvoy respuesta x| x oo Los periodos de retencien en as fases de Archivo de Gestien y Cetral se asignaron teniendo en cuenta que a acién discipinaria dervada de a serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de
 Soicitud d formas x| x oo 10afios.
+ Acta de entrega de formas x| x oo
 Ofco o entro de forms il por s empress ol oo L dposicin il s Crsnacin Tt triendoon cua e i st de o s por s i e i s vesaclnes n st s av s oo e damens v recondicin d s it ttucion o
entidad, v . conlo cual isoriade a
L disposicien fnal es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing I eistenca de alor iserico por ser posible fuente primaria para vegisros que mordfican el estatus sanitario  fitosaitaio dl|
i e reirn cambis o s concin s o osomtans 4 aves s, 5 d esavar U somilon saians & Movkans & fodametal 4 caEcr y demonar o o racer de egelacin el mulert de sces d o
sgropecuario
s v cumplido el e dertercin e el Aciv Geis I doumenacinensoprte ppe se debe rair e proceso de Tranferenia Scurda l Achivo Histiricodondese conserad e mnerspermanete en s saprt il s roeders 5
digitalzacion en To inicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacion Documentos, dicho proceso estard cargo de Grupe de Gestén Documental.
1| 8003 | 10 | 11 |Cortiicados om Buenas Pracicas Ganaderas (87G) T X Documentos e caraeter msional que e oxpiden para cerificaren Buenas P deras (67 21 - poseedoras o tenedoras g predios e produccion primaria pecuaria an el Trrorio naciona, especiamente Ios dediade]
12 prduci e et praucin gandera e cae de boins, uins, /o porcins y boinosdesinads f o pora cons . 5 nénd e con e s Buens Priccas Gnades 87G) onsasells pricicas ecomendads con
paracl propesito dedisminuirresgos fisico, quimicos y boldgicos en a produccién riesgo  las personas l bienestar animal
+ Carta de soicitud x| x oo
stos certifcados se expiden luego de larevision de soportes y verificacion de o requisitos establecidos en 1a normatiidad vigente, para comprabar el cumplimienta y mantenimiento d as normas e bienestar animal,la buenas préctcas en el uso de medicamentos
. Buenas P d x| ox o Vet [PV, 1 et s 1 lmenacn al (57A) 25 s s s 3 i, Contrl,raceinde ey g o ol ol s s s e s genes. o s con ol rodto o
garantizar a calidad  inocuidad de o3 alimentos de consumo humana y de s productos no a ymejorar el
+ Respuesta 3 a solcitud devisia de audtoria  reliar por e lder el proyecto de Inocuidad Pecuaria (s aplica) x| x oo
E aue estos document tas tes,y ) {a oficina productora
* ista de chequeo de iita X Los tiempos de retencion se cuentan a parir del cirre del expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteiormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los
*+ Informe de vsita de auditoria x PoF lincamientos de fa GO-SAF.G-4 Guia mplementcidn Tabas de Retencién Documentalconservando (8 aos).
 Gertficado de 896 generado X oo
paracl Los priodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que a acién discipinaria dervada de a seri prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de a Ly 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de
10.arios.
* Lista do chequeo (ighancia) s apica) X L dposcin nal e orsradn Tl niendoen cen e s eternind L exisenia e ol s por s sl e rinar aa nesgacins n i, puesto e s contnido s ndamena araa recosrc d  istra s el
 ista de chequeo Buenas Préctcas Apicolas (s aplica) x entidad, en I o ual Historia de fa nacidny sus territrios.
 Listade chequeo BFG Leche (s aplica) X
« Lista de chequeo B7G Carne (s aplica) x L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cunts que e determing I existenca de valor isrico por ser poibl fuente primaria para Hisoria, registros que madiican efestatus santario y fitosaitario del
st dechegueo BPG Poreinos (s ptca) M pais o que regisran camblos en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ d resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaia es fundamental de stablecer y demostra e o5 procesos de negoiacion biateral o multateral de acceso de productos
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) x Ero
* Lista de chequeo BPG Equidos (s apica) x 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 Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y se procederd a su
 informe de visitade vigilanca (s aplica) x Por iitalizacién en formato PDF/A confines archivistcos de consula teniendo en cuenta o indicado en I GO-SAF.G-2 V.1 Guia Diializacion Documentos, dicho proceso estarda cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn del formato lo permita, conservincolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dndo
Oigtala Largo Plazo
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cadigo Retencion | Soporte ension Disposicén Final
s SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Ext " pos PPROCEDIMIENTO
o] o [ s [w 2 ac [ v (& o & [w[s
B1] 8003 | 10 | 12 |cortfcados Ftosontaro de Exportaion 2] 5 Y| X [Documento misional expedido por el ICA n el que se stesigua s condician ftosantara de cualquer envio sujeto 2 5 Toverficacion de los req exigidos por el pars i planas)
productos vegtalesy articlos eglamentacos como embalajes de materia veget y dems relacionados, cuando el pals receptor o exia.Esto se ealiza para detectar y prevenr a potencil salida ispersion 6
Certficado fitosanitario x x PoF enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias|
* Solicitud de inspeccién X POF colombianas en los mercados internacionales.
+ Comprobantes de pagos de senicios X oo
+ Soportes documentales (s aplica) x| x oo que estos documentos tos I | productora
Los tiempos de retencion se cuentan 3 particdel ciere del expediente, que sucede a1 terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central onsiderando los
6 én Documental fos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
10 s,
0 parte de I documentacién se determind I existencia de alor cientfico, puesto que su contenido posee datos stad 6 a 6 ,los cuslessirven de fuente de investigacion cienifica especiamente para lascincias
naturaes.
0 parte de I documentacién se determin I exisencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el v s
ise, 5 de resaltar quefa enlos procesos de
n parte de s documentacicn se determing f existenca de valor isérico por s posible fuente primaria para nvestigaciones en Historis, puesto que su contenido para 6 dela enticad, en
mision nstitucionsl, o abjeivos de a enticad y su memori, con locual 5
A pesar de su importancia s disposicion fnal es Seleccion, debido 3 volumen documentl,se aplicar un criterio cusntitativo, seleccionando una muestr alestora que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin o inicado en I Tabla 9 Porcentajes de
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en s Memoria Descriptiva, £ importante aclarar documental ia cada 3 3 tra;por eto,al reslzar el proceso de selccion es necesario tener
en cuenta los porcentjes ndicados en s Tabia 9 para cads caso particuar st muestra en'a lucha cont as lagas en el pais.
Archivo Central o proceso de 6 ; muestra sleccionada.
Se derd 6 P Ppap 6n en 1,
Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cusndo fa extensidn del formato lo permita, conservindolos en sstemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
i 5 Diital a Largo Plszo,
seel pora entidad, i s Iondicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Elminacion Documental,
hard dad A ealzando su 49 car o5 de a Informacien.
31| 8003 | 10 | 13 |centfcados Fitosanitari para Nacionalizacion 2| e X expedido por el 2 A Tefrenda que s C 7 Tosaridad ED Tos planies, =
aticulos reglamentados como embalajes de materia vegetal y dems relacionados en las medida fitosantaias vigentes en Colombis, Esto s reaiza pra detectar  prevenir I3 potencial salca, cispersion v
* Certificado fitosanitario para Nacionalizacién x x POF enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademas, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y acceso real de las mercancias agropecuarias|
* Solicitud de inspeccién x colombianas en los mercados internacionales.
+ Comprobantes de pagos de servicios x| x oo
pora o (i aplca)s x| x oo & que estos documentos 1as I ] productors
 Certficado itosantaro de Orige (s aplica) x| x oo .
Los tiempos de retencion se cuentan 3 partirdel ciere del expediente, que sucede a1 terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteiormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central considerando los
+ soportes documentales (s aplica) x| x oo A (o e sucece o

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (s) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de

10 afos.
En parte de Ia documentacin se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee i 6 a 6  los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican pais

fses. Es de resaltar que la v los procesos de
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Hist to que su contenido para 6 dela entidad, en dela)
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual ony

A pesar de su importancia su disposici6n final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener

en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra enla lucha contra las plagas en el pais.
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,
se s snen 1

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.

se elimina, [ por la entidad, 3 6 Io indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

idad Adh lizando su a cargo de a Oficina de i Informacién.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digita
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & € [wr]s
81| 803 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
81 | 8003 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2| e X e raz6n del i 5 a o1a que haga feulo 11, 2001)

* Copla de comunicaciones oficiales o POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envo fisico de las comuicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que os tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el
caso que exista la solcitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trémite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del
document: no debe
[ que estos documents las les, 1 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional del
10 afis.
L fizando su a Informacicn.
B1 | 8003 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2] e X Copia de 125 comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas y reclbidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar heehos particulares y sus posbIes respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se adminstran en fa
que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).

« Vemorando X POF
2 aue estos documents las les,y 1 Ia oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)

Los periodos de retencion e as fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
L sehard lizando su a Informacicn.
81 | 8003 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas NI X Copia de | Oficiales wn raztn del (Articulo 10, 2001)
< Copla de comunicaciones oficales X POF
™ aue estos documentos las I ] productora,
Lostemposde etencin s cuntan gt del crre el expedene, que sucede a termiar a igencafscal conserando en e Ao de Gesin (2 afs), oseromente se deberelar o proces de Transferenca Primaria a Arcivo Cenral consderando o
Documental
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
10 afios.
hara dad Ad ealizando su 2 fas de a Informacion.
s | 8003 | 16 CoNTRATOS
X [obreredccamena e I go s corsran i manr i [0 Xt TTaGe e G G G Genoinad S de Vi o, pars 00T s /0 ST AT s o i e s rcons 1 1t
Contratos de Bienes y
B 83 |16 4 i ). Esta I procedimiento con términos cortos para escoger al contratsta, siemre que el valor de la adauisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad

+ Memoranda Solicitud de contratacion X PO Estatal” En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccidn piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos Ia invitacion piblica”

 Cotizaciones s alica) X ooF Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Pdblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal).

« Certficado de inexistencia en almaceén (5i aplica) X POF . ave 8510 documentos s s ' ! producions,

« Certficado de Disponibilidad Presupuestal X POF

« Estudios previos y Estudios del sector X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finazacién de lavigencia de la (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|

« Invitacidn Publica x PoF de la GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).

« Memorando designacion del comité evaluador X POF

) Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accion civil derivada de a seriel

* Respuestas a observaclones invtacidn publica x FoF preseribe a los veinte (20) afos segtin el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, seles otorgé un tiempo precaucional de 20 afos

« Oferta de Ia Seleccién de Minima Cuantia X POF

« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida x PoF En parte de la documentacion se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en tanto que

« Acta de recomendacién X POF misién institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual

« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta X POF

« Carta de aceptacién X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Selecci6n, debido al volumen documenta, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes del

« Garantias-péliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X PoF muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memaria Descriptiva. €s importante aclarar que el volumen doeumental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccion es necesario tener|

« solitud Registro Presupuestal X PO en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular.

« Registro presupuestal (SIF) X POF raver entral alprocesode e seleccionas

« Memorando designacion supervisor X POF

« Acta de Inicio X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo perita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando

+ Cronograma de actividades X POF Digital  Largo Plazo.

« Informe de supervision X POF .

* Solctud de adicién modificacén o prorroga (s aplica) X PoF L documentacion o slecconada se elimina. La elminacidn de nativo digital se hara el tiemp: de cada Unidad Administrativa realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de

+ Incumplimientos (si aplica) X Por 1a Oficina de Tecnologfas de a Informacion.

+ Acta de Liquidacion X PoF

81| 7002 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccion Directa 2 | s x 2 fos d cos enel para adquiri bienes B funciones del nsituto
).Esta el cualla una persona natural o juridica, a a gestion o

* Memorando Solcitud X POF 1aaduisicen deun bien o srvco quetenga unproveedor exclusivo o por ser tular del Esta urgencia manifiesta, Esta

« Ofertascotizaciones X POF modalidad Funcién Piblica (DAFP), Modulo 4 Pablica, Modalidad ontratista fen fineal).

« Certficado de disponibildad presupuestal X POF que estos documentas se pr as I ] productora,

« Estudios previos  Estudios del sector X POF
Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la vigencia de a poliza i (@ afos), el proceso de. ] i

e lu Manifiesta X POF de la GO-SAF-G-4 Guia (18 afos).
« Minuta de Contrato X POF Tas ases d entral se asignaron aue la accion I Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accion cvlderivada de a serie
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i . P PROCEDIMIENTO
oA o s s A lac| e & ale w5
+ Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
 olicitud Registro Presupuestal X POF en parte defa 6 por ser fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
 Registro presupuestal (S irmaco) X oor mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccién, debido al alto volumen documenta, se aplicard un segin
muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
+ Acta de nicio X POF pore " “ "
« Cronograma de actividades (si aplica) X POF Una vez 6 entral el proceso de. tra seleccionad
Informe de supervision x POF Los d PDF/A, siempr 3 i , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
 Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X POF Digitala Largo Plazo.
Incumplimientos (s apica) X POF L e climina. sehard Unidad Ad lizando su
1a Oficina de Tecnologias de a Iformacion.
« Acta de iquidacicn X POF ®
51 | 70011 | 16 | 8 |Contratos de Comodato B X [subserie documental en 1a que se conservan de manera cronologica 105 dos en el 5 por las entidades estatales con una persona natural o juriica, en Ia que una e as partes entrega o la otra gratuitamente una especie
~Solicitud de contratacion. Memorando X POF mueble o alt, para d fa misma : el uso.
« Estudios Previos (s aplica) X POF ¢ Juridico, responder a G elarticulo 55 1903,
De Cludadania el aplea X Por aue estos documentos tas I ] productora,
«pagode parte del (Comodatario) revisor x PO
Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir e la finalzaci6n de la vigencia de la po o, (2aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
omixta i de dreas de ) x POF de la GD-SAF-G-4 Gufa 2 6 (18 afos).
solctante x PO
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn ciilderivada de la seriel
de posesion del x POF prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 5 de la Ley 80 de 1993, seles otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
< Estatutos X - en parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6 de la entidad, en
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua 6
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar x PO
A pesar de su importancia su disposicion finl es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicaré un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los reflejen la ), es decir que involucren énala
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF
! v " & dad Vla inocuida 5 segin por produccién anual en la Memoria Descriptiva.
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X PO
i Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionad.
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PO
. a 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 Informacién, Gestor Documental), dandol
i 2 én Digita a Largo Plazo.
« Minuta de Contrato. X POF
JP— X vor La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de nativo digital se hard el Unidad Administativa realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo e
Ia Oficina de Tecnologias de a Informacin.
« Acta de entrega de bien e inicio deltérmino de jecucion X POF
+ Otros documentos generados dentro de Ia jecucion del contrato X POF
Informes de supervsion X PO
« Informe Final de Supervision X PO
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacién suscritapor s partes X POF
+ Carta deviabilidad suscripcién comodato X PO
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retencién | Soporte ension Disposicién Final
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P e " Pos PROCEDIMIENTO
TS T O Y A ac | v [a o [wils
3] 03 | 19 DERECHOS DE PETICION 7] 8 X |Agrupacion documental en a que s¢ conservan Ios documentos por los cuales un ciudadano presenta solctudes verbales o escrtas, ante 125 sutoridades o ante 10s pariculares que prestan servicios pUblcos o ejercen funciones publcas, para obtener respuestas prontas
fculo 23 de la Consttucion. (Manual Bogotd: Editorial Rosario, 2007, . 16)
~ Acta de apertura de buzén X | oocpor
* solctud Derecho de Peicion x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expecliente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, 6n (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
 Respuesta Derecho de Peticién x PoF i én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afo).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
10 afos
En parte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, ét propios de atiles para el
en parte de ladocumentacion se determing I existencia de valor cientico, puesto que su contenido posee d i 6 a 6 ,los cuales srven de fuente de investigacién cienifca especialmente para as ciencas
poltcas, el 6n p [ 6 Estado,
en parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido pora 6 de o entidad, en
misién institucional, v , conlo cual a historia de a nacién y Lo anterior, cambios en realizados
por las entidades para garantizr e derecho de petcion.
A pesar de su importancia su disposicion ina es Seleccién, debido al s I
seleccionar el 6 én de los alados en el Capitulo 1 én politca de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos,relgiosos, sindicatos, de derechos humanos, , colectivos de def sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los derechos de petcion que implique I expresicn de derechos minimos viales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de I Corte
Constituciona
Seleccionar una muestra de los derechos de petcion de iterés genera, es decir que a partirde una solicitud individualse resuelvan necesidades de Ia cudadania y que refira sobre activdades misionales de la entidad; esta muestra se conformars de acuerdo a volumen|
la Tabla 9 e o 3 la
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quefas,reclamos o denuncias sobre Ia prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segtn Io indicado en la
6 Memoria Desciptiva
& i una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e 6 cuenta indicados en 1a Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de 6 s muestra seleccionad.
se proceders a su én en formato POF/A fsticos de consulta teniendo en 1, dicho 5 én Documental.
seel por 12 entidad s 6 Io ndicado en el GD-SAF-+-009 .1 Instructivo Eliminacién Documental
81 8003 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
81| 8003 | 22 | 1 |Guias Sanitrias de Moviizacin nterna de Animales R E X Senitarioala 5 Tes, sus b y especiico, @
3 van a movilizar. s la o on y pe alica o
~ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacion Animal SIGMA 170 X s
SINIGAN ’
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o X omo s . nformacién X !
SINIGAN (personal para atencidn de concentraciones ganaderas) it A : o R
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA y/o X
SINIGAN plantas de beneficio /o frigorificos Cabe seialar que | 2 les e producen de atravé 6 i de Movilzacion Iterna de Animaes (SIGMA y/o SINIGAN)
+ Acta entrenamiento personal programa de moilizacion X
* Certificado de embarque X que estos documentos. las. e | productora.
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF
+ Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios) el proceso de imaria al Archivo
e dos d legal al pafs-circular 03 de 2019 X Documental
+ Concepto sanitario para animales en pie movilizados de formailegal x L las. o entral se asigr que la accion e o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5.
, productos X sk atos,
o x
« Formato tnico para fa movilzacién de animales (salda) del sistema de parques nacionales naturales /o parques naturales X avela i un apoyo ala estién 1os diferentes programas nacionales, se debe:
regionales realizar el proceso de 6 6, una o el Archivo Centralutlizando el " I dac s Grupo
o Expoclales - SAE « Geston en v1 én Documental.
+ Guiasanitria de moviizacién de animales X PoF
hard dad Ad lizando su 2 carg fas de l Iformacicn.
Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x POF
personal de i 6n Animal X s
«Planlla diaria de control  a moviizacién terestre de animales x
a1 movilz X
6n de Gufa sanitaria én de animales x
. vig X
+ Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x PoF
 Reporte de contravencién al control de moviizacion de animales, prodctos y subproductos X
a1 movilzacién) x
+ Solicitud anulacion de Guia Saitarla de Movilzacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del x| x POF
programa control a la moilizacion animal
 Solctud de gufa sanitaia de movilzacién interna de animaes x| x POF
o P X X PDF
«Solicitud para la brucelosi b x| x PoF
« Supervision a plantas de beneicioy/o rgorificos X
« Superuision puestos de control x
+Vigiancia a concentraciones de animales X
+ Vista de inspeccion a recintos feriales x

10 de 39



ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & £ [ wr
w1 | s00s | 2 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| 8 X Agrupacién Tos principi licad or los v T0s servidores piblicos o bles de las octividades del Amacén y registra las actividades administrativas realizadas para|
I control, P e la gestion y uso de s bienes en servicio con l0s que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de inventario, traspasos y novedades, presentadas
« Acta de inventario x durante el ciclo il de estos bienes,
« Control e bienes en servicio x
M) x tas I ] productora
« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Reintegro x
” (e N M 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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
M) de 6 Documental fos).
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste débito x Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a 1o cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg® un tiempo precaucional del
) , X 10afios.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x ! X X
Comprobante & 1o e nventaio (M) de ala po percids,robo o M aue la subserie darios ya que unapoyoa la productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacin, una vez transcurrido el tiempo de|
M) de Bala por dafo, caso mayor permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecnico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Intructivol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por reposicién X Eliminacién Documental,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por siniestro x
i) de x
M) de proceso X
o | so0s | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2] e X [ evidencia las actidad Tealizadas para el contra Y optimizacion
« Hola de vida del vehiculo X . aue estos document s o,y ) 1a oficina productora.
de Compra hicu  improntas X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Registro de Aduana M lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
* Factura de compra x L 1as fases d I derivada de I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410)
* Terjeta de propledad x de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las polizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aios. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a partir de a fecha del ttimo asiento,
+soAT X documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, 1o cual aplica aesta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los ), asi como el Por o anterior, se
« Reporte revision técnico mecnica x de 10 afos.
« Formulario pago de impuestos X
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee d: d los cuales srven de fuente de nvestigacién cientifica especialmente para las ciencias
« Solicitud del Servicio X "  Puesto & " g & ” s
relaivas a | parala gestion del via
« Inventario indiidual de Vehiculos X
+ Eecucion y Cumplido del Servicio X En parte de la documentacin se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en tanto que
« Control Mantenimiento de Vehiculos mision insituciona, los abjetivos de Ia entidadl y su memoria, con lo cual puede contribuir al conacimiento de a historia de a nacion y sus teritorios. Los historiales de vehiculos son , por o
cual a
A pesar de su importancia su isposicion final es Seleccion, debido al formar la muestra
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda ver que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor quel
3 segin 3 en la Memoria Descriptiva.
2 una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuenta indicados en a Tabla 8 para cada caso particuar.
Unavez entral el proceso de tra seleccionad
Se procedera asu formato POF/A con fines archivisicos d teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L se limina, I por la entidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
s | 8003 | 26 INFORMES
51 | 8003 | 26 | o |imformesde Gestion de n 2| e X Agrupacion documental en a que se regisira la metodologia utlizada para el dsefo, formul dicack ] N
- , 10 més habitual presenta informacién acerca de las actividades realizadas por la dependencia, Ia cual esté consolidada Informes
X POF de Planeacién
como I laof de Planeacién, estos d un apoyo  la gestion
administrativa
L d se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. imaria al Archivo
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de
10 afios.
se hard el tiempo de permanencia Unidad Ad Jizands a cargo de la Ofcina de Cabe aclarar que los
se cargan en el Diamante, a
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s [ so 76 | Ac e € [wr]s
81| 8003 | 26| 12 de caré en Tas notificaciones reportadas desde las 1CA, en las que se incluyen | has d d a T ofical
Informes de oficil 2| X
aue estos documentos las I ] productora,
« Formato de notificacion X POF
+ Notificaciones descartadas x poF o3 tempos de etncin s cuntan  part el crre el expedene, que sucede al termiar a igenca fscal conserando en e AT de Gesin (2 afos), osteromente se deberelar o proces de Transferenca Prmara l Archivo Cenral consderando los
* Reporte de Resutados de aboratorio X POF Documente!
N (st aplica, x PoF Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X POF 10 afios.
X ; X POF
* Resoluclén de levantamiento de Cuarentena (! aplca, depende de losresultados de laboratorio) La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos del
vida o desarrollos econémicos, sociles, politcos, el ara e
« Cerre de caso X POF daod tes ol parael
Total 6 a existencia ffico, puesto q 105 cuales sirven de fuente de investigacien cientifica
especialmente para las ciencias naturales.
L dispoicén fnal e Conservacien Total teniendo en cuenta que s determin la xistencia de valor istérico por ser posible fuenteprimaria para investigaciones e Histori, pueto aue su conteido es fundamental para f reconstuccidn de histria insttucionalde a
entidad, en v . con lo cual historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
1 v cumpido el periodode etencin en o Ao Centa, I documentacin ensoports pape, e e rela f proceso de Transfrenia Secundri al ATchio Hitrico donde s consenard de manea permanenteen s soprte arigna, s procederd 254
digitalzacion en 1o indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Document
81| 8003 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 7] & X Documentos que Informan 1a sintesis daria del registro Ge 105 recursos recibidos por el ICA a través de Ios diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solictudes de ramites el sector
servicio, por lo cual el mismo se contabilza en la cuenta de acreedores senvicio o
« Resumen diario de ingreso x POF
X cuenta dela funciones y Gl
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
2 e estos document las I 1 1a oficina productora
+ Otros recaudos efectuados por datafono x “ " o
*+ Soporte de recaudo x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
L 1as fases d derivada de laserie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Aticulo 632 del Decreto 624
de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, nformacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del afo siguiente al de su elaboracicn, expedicidn o recibo. Ademds, los libros
por un parti de la fecha del titimo asiento, documento o comprobante, segin el Aticulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla va que unapoyo ala productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de Ia documentacién, una vez transeurrido el tiempo del
permanencia en el Archivo Central,
L a sehard o lizando su a Informacicn.
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ICA< TR O RETENCION DOCUMENTAL
=fd RSTTOTo COLOMBIAND AGROPECURIO 10
[T TR P p————
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P e Pos PROCEDIMIENTO
tormat igal
O TR EaET ; T X [Dovimemos e i ot on 0 cote e e s oS T 8o oo € opeci VRIS » corl B¢ T, e 5 e A 08 v Bt e e oo o v e oot s Coon
el fin de prevenir el ingreso y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemioldgica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realizal
— — —+— e it e s berw‘m o e o e e e
< Documentos Zoantart de mporcin (s ptc) | e
< Resotion de curemena (s ot | e
* Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X PDF L producte
* Registro de visita de seguimiento a cuarentena x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir de\ cierre del !xwedweme, que sucede al terminar la vwenma fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los)
< Soorte documentles i ) | e
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional del
. 6 3 x| x POF 10afos
aersaor s p oo e
e do st s i il o Slcin,dti e i, ek it ot lcon s et s ek d cscdo e et e I it 1 Tl e
pU— . ; : s seeconsds
Los du:umenms en soporte nativo d\mla\ se deben convertir al lﬂrmam PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dandol
R —— J—— “ Uidod b, elondo s brrdosgur ik rocsestr e
I i de Tecnlogias da o
o e s o 75 e 5 o ol e S o b et s 0 s ot 53 411 el i lomse
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena x POF realiza oficial de e icul 1 : u organismos benéficos para realizarles inspeccion, bz ), tr e jacion se realizan antes de|
* Comprobantes de pagos de servicios X PDF Ia salida del envio hacia el pais do, con el o y mejorar el la real de las i los mercados|
< Reprede eados de prches elsborator N -
« Certficado Sanitario de Origen (C50) X POF P
« Soportes documentales (si aplica) x POF que estos documentos las I | productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de\ cierre del expzmenm uue sucede al terminar la V\E!nma fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los)
e
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de|
i e dorumentcin s determin st de o e, st ave s comenido ose atos et ‘ 41 creacis s e e d e d vesiaci e speciimentepra s e
aersar s ; oo
En parte de la o brico por ser posible fuente primaria para Histc to que su contenido para 6 de la entidad, en dela|
e de s mportancis s dispsion il e, dtido o vl documental, 5 pcrs un e cuitato, seleconando una e st ue s conformar deseverd  vlumen documetl e o cado n o a8 o e
Los da:umznms en soporte nativo mgwa\ se deben convertir al lﬂrmam PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81| 8003 | 26| 19 into Pr 2] 8 X[ Documentos de carécter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a 5 material de 6 que ngresa l pais, con el fin de prevenr  introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar
control ofical; especi regitran el seguimiento a 05 protocolos establcidos para I cuarenten de Posentrada realizada en prdis de ercres autracos par el confanento il de arils regamentdos, g organios bendcos s
~ Solicitud de inscripeion de Estacion Cuarentenaria x FOF inspeccion, prueba, ratamiento, bservacion  investigacin, el cual s apiicado después e a enrada delenvioen el trritrio nacional. £ matericles riesgo 4 yse real dvertr sobre la presencia de plagas|
« Acta de reuniones (5iaplica) x POF V/o plagas de importancia para el pais, s cuale, por su bilogia, hbitos, concentracien en el tjdo veﬁda\ propiedadies fisicoquimicas y mecanismos e transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de|
« Solictud de inscripeion de asistente técnico x PO fones ¥ mei olomba
« Protocolos (i aplca) X POF
s I ] roductora,
 Lista de verficacién para la aprobacion de una Estacién Cuarentenaria X POF ! product
Informe de vista técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica) x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aitos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Oficio de habiltacién cuarentena X POF 6D-5AF-G- 6 6n Documental fos).
+ Documento de Reduisitos Fitosanitarios para Importacién X POF
« Certificado Ftosanitario de Nacionalizacién M PoF Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg® un tiempo precaucional del
10afios.
. trasiado de P X POF
« Acta de inspeccidn en Cuarentena Posentrada x POF En parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor centifico, puesto que st contenido posee d dis 6 a 6 105 cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para fas ciencias
. 6 2 plca) x POF naturales.
« Reporte Laboratorio (s aplca) X POF
Informe de cierre de cuarentens X PoF n parte defa documentacién se determing Ia existencia de valor isérco por ser posibl fuent primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que e generan regisros que modifican el pais
s de resaltar que la 105 procesos de
« Ofico cierre de cuarentena X POF “ "
. 6 2 aplica) x POF En partede I documentacicn se determin I exstencia devalor istérico por ser posile fuente pimaria para investigaciones en Histria, pueso que su conenido para 6 dela entidad, en
« Correos electrénicos (5i aplica) X osT mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua
A pesar de su importanca su disposicion inal es Sleccin, debido l volumen documental e aplicad un critrio cuatiativo, seleccionando una muesta alatori que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin lo indicado en a Tabla 9 Prcentajes de
muestra por produccion anval de expecientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar focumental a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener
en cuenta dicados en la Tabla 9 Esta muestra parala cuarentena en el pais.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
Se procederd asu 6 en formato POF/A isticos de consulta teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacién 3 én Documental.
seel por la entidad, s 2 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
BL | 8003 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemioiogicos PRED X X Documentos de caracter misional con 105 cuales sé reporta periodicamente fa informacion epidemiolGgica de deleceion y segumiento, obtenida en campo por 1as Oficinas Locales del ICA para analizar Ia dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanl, mensua |
para dar a conocer de Colombiay sus teritorios.
g X
2 1as les,y 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Lo priodosde et s e A e Getiny Gl s lgaron e o e 3 G e o s s 105 1o () 300 sl Al 7 e Loy 209 6 2021 g scén el drvachde
b afios segin el Ley 80 de 1993, 2001
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural poreue hace parte el patrimonio cultural material de Ia nacion, puesto que su contenido regitra viventcias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos del
vida o desarrol les,politcos,rel del dades dentro del parael
L Total 1a existencia de valor cienti , los cual
tural reportan el ] pais.
L lposicin nl e Consrveddn Tt ein € et s s i 1 Xt ol N1 por s ol e priTar i esgiciones o HOr, et g s conteni s ndamena i s de it st el
ntidad, en I lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
S et g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
cédigo Retencién | Soporte ension Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ] o s [ s A [ ac | p [ & ale [wmr]s
81| 8003 | 26 | 24 |informes Epidemiolégicos Regionales 2| 8 X X de caracter técnico en 6 i or el personal adscrito en las oficinas locales del ICA.
iglancia 1ca x las I | productora,
« Informe de sensores epidemioldgicos x xusx
*« nforme de Movilizacion x xsx Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X XK 5 o Documental i
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades X XK
« Formatos » plantas de leche, ferias, etc) x xsx Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
+ Informe de infraestructura pecuaria x XK 10 908,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion defa historia institucional de 3
entidad, en Tos objetivos d v , conlo cual historia de la nacio
La disposici6n final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en isticos d lo indicado en 2 GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacicn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
i 6 6n Digital a Largo Plazo.
B1 | 8003 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2| 8 X C Tos informes por | V1os reportes Ttosanitario, Tugar de produceion 1CA, como
< Informe de acciones ftosanitarias
X xis
E e estos v las I 1 1a oficina productora.
« Reporte consolidado de atencion a comunidades priorizadas. a " P
X xis
« nforme destencién a comuridadesprioriadas L d se cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 af0s), el praceso de. 1
X POF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Visita nicial o de seguimiento de Prevencién, Vigilancia y Control
X POF L las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
+ Visita nicial o e seguimiento de ACFC 10 afos.
X POF
riesgo) L es Conservacion a material de la nacién, . hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
x POF vida o desarrall les, politicos, rel del idades dentro del para el
+ Registro de asistencia a reuniones internas
x PoF i c o i I Tos cual
+ Informe de brigada fitosanitaria es Conservacion ?
M PoF especialmente para as ciencias naturales.
« Acta de reunion
X POF L es Conservacion histérico por ser pe para Historia, teniendo en
« Licencia Fitosanitaria de Movilzacién de Material Vegetal (LFMMV) paises. €5 de resaltar y demostrar en | d
X POF agropecuario
+ Control a la movilizacion de productos vegetales
x POF Una vez al, el praceso de. Archivo Los
A 3 (sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las
x s /Largc Plazo. ' "
+ Tratamiento de brotes de plagas x POF
x POF
51| 8003 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
81 | 8003 | 27 | 3 |inventarios Documentales de Archivo Central 2| s X X [ Vprecisa delos d
< Inventario documental de archivo central x| x XUSX, POF. & o as I 1 productora,
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservanda en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional de
10 afos.
L Total 1a existencia de valor cientf . los cual
especialmente para as ciencias de la informacion y la archivistica
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia insttucional de a
entidad, en o obj lo cual historia de la nacion y sus territorios.
Una vez cumplido el periodo de retenci6n en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el procesa de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i . P PROCEDIMIENTO
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81| 8003 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
81| 8003 | 28 | 1 |mstrumentos de Control de Animales Importados IR X | X |Documentos técnicos mediante I0s cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control Ge los animales importados a Colombia o que pasan por el terrtorio nacional en transto hacia su destino, registrando tanto su ngreso como su salida del Centro Internacional del
sl Agropecuai (CTAG). Con esosdocumentos s verfcan o soporesdocumentales I specin fc e s aimles oprtados dteinados en s mdldas sooantra igents n Clomia ara auorar o nega 13 expeciin de o erfiadosde
(amas) De Trazabiidad x POF specionsntaria, orteior e ez ara reveris 11 enfermedades 2 getal o animal, o lasalud humana, y con el propésito de|
Datos Generales Datos Comerciales
i 1o sanidad inocuidad
Aduanas Nacionales (st aplica) X
Jes del (CITAG) De Trazabildad X aue estos documentos tas I ] productora,
atos Generales Datos Comerciales
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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacion Tablas de Retencion Documentl conservando (8 afos
« Soportes documentales (si aplica) X POF ! s dea GD-SAF-G-4 Gufa Implement s de Retencion Documental o (8 afes)
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
10afios.
En parte de Ia documentacion se determind la existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee d d 6 a 6 105 cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para fas ciencias
naturales.
En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el v pais
s de resaltar que la enlos procesos de
nparte def documentacidn se determin  exitenca de valor istdrico por ser psibe fuenteprimari para investigacones en Hisora, puesto que s conterido e fundamental para 6 dela entidad, en dela
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
A pesar de su importanca su disposicion inal es Sleccin, debido l volumen documental, e aplicad un critrio cuatiativo, seleccionando una muesta alatori que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin lo indicado en a Tabla 9 Prcentajes de
muestra por produccion anval de expecientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar documental una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener
en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra 6 did ) e el pais
Una vez cumpiido el periodo d retencién en el Arcivo Central se debe realiza e proceso de Transferencia Secundara l Archivo Hist de manera u dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en
formato POF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia sa Documental,
Los documentos en soparterato gt se deben comert o formato POF/, siere  cuand 1 et el fomato o pemit,consrvindolosen sistemasde almacenamiento seguros (Sharepoit Servidor, Sitema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo,
seel por la entidad, s 6 Io indicado en el GO-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hara dad Ad ealizando su 2 fas de a Informacion.
81 | 8003 | 28 | 3 |Imstrumentos de Control de Comunicaciones Oficales BN X zZ parte de a5t i 2001)
< Planilla de control de comunicaciones oficiales X que estos documentos as I ] productora,
Lo ermpos de etenci secuentan a prtrdel cere del expedient, que sucede al terminar I igenciafiscal, 6n (2 afos), el proceso de. imaria al Archivo
Documental )
! Tas 6ny Central se asig que la accion los g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e ls otorgé un tiempo precauciona de 5
auela G un apoyoa la gestion el proceso de eliminacién el tiempo de
permanencia en el Archivo Central utiizando el i I dad, s Grupo Gestion en V. Instructivo
Eliminacién Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Adminitrata | 80D GERENCIA SECCIONAL
Oficin Productors | 003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retencion . ension isposicen il
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : Soports e Disposicén inal PROCEDIMIENTO
Formato Digita
m] o [se A laclvla o[ [wils
W] w0s | 2] 4 vare o Ftorantarizs de Cert i z B S| X[ Documentos ecncos medante 10 cmles s rgita 1 sepUITIEnt, WAy ontrl a1 toma de medidas Rasanitaies G €rvio G mportacan y 5 Gmbalae, para autozar e recharo g s sl 5 Frosanitarios
debido 3 que el envio o cumple con a5 mecids ftosaniariss exigidss po Colombia para su enrada al tertorio naciona. Esto documentos garantizan el ursplimiento de los requerimientos pra a apliccion de s mecidas de conrol, que incayen s cciones
. de Material POF v
« Concepto de rechazo de solicitud de CFN X POF ) )
T Notifeacion de modis ftosamitria X oo L0 ntror se reslispaa revenv o ingsso v/ diparsiin o dseincin de lagascuretenres 10 curetanars, nfermedads  otos st pelgrosos e pustan sectar b saided vgetal o il ol s Fumans,  con ef propéito de manener
* Reporte deresultado de laboratorio (i apic) X PO sctualizary mejorar e estatus sanitaro de C
Vegetales 0 sus x L y | "
« Notificacion de reembaraue (si aplica) X fas productora
+ Act de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica) X o 2t
. A X Lo temps de retenion s cuentan  porr el e el expeinte, e s o rminr o vien sl consenando n el A e Gt 2 o1s), poseriment s de el f rces de Tasfrencs Primart o i e corsiderndo 3
* Notificacién y estibas de x Documental
« Soportes documentales (si aplica) x POF ) ) ~ ) )
x| x 1o ases : dervada de a serie prescrbe | Aviclo 7 dela Ley 2094 de 2021, s lesctorgé un tempo precaucional de 5
e partede s documentacidnse determin I eisenci de valo ientfico,puesto que su contenic posee datos st 6 ale creacis s custe sirven de uente de nvestigacion cintfica especiamente para s cencis
ratrals
e partede la documentaci se determin I eistencia de valor hisérico por sr posbl fuete primria pra nvestigacionesen Histoi, teiendo encuenta quese genran reisros que modifican e s
s deresatarque s enlos procesos de
n prte deladocumentaionsecetrming I existencia d alorHstrcopor ser posibe funte primarspar investigacione e Hitria, puestoque s conterido para 5 dela entidad, en
s insituconsl,os abjeios e 3 enticad y su memori, con o cusl
A pesar de s importanca su isposiion fina e Selecin,debido o volumen documental, s alicrs un cieriocuaitativo, selecionando una muesr alestri que se coformars e acuerdo lvolumen documental s I ndcado e  Tabla 9 Porcntaes ce
muesta por produccion anul de expedientes, que se encuentra e a MemoriaDesciptiva. £ importante clarar q documental 2 011 por est,a eaiar e proceso de seecci e necesaro tener
encuenta o prcentajes ndiados e Tabla 9 pra cada caso partclar. Esta muesra o cidas de controlen e o
Una vezcumplido e perodo d reencién e el Archivo Central s deberalzar el proces de Transferenia Secundoriaal vchiv Hit de manera M icha muestr seleccionada, S procederd  u dgitlzacien en
(formto POF/ con fines archivistico de consufateiendo en cuents o ndicado e f GO-SA™G-2 V.1 Guia 2 Documental
Lo decumentosensopore i gl s debenconerr o formto DS, Smrey cuondo I exterin del oo 1o e, consrindoes e S e imacenaientssegurs (e Seridor, S de formadn, Gestor Documenal, dinde
Dt 3 Largo o
el por o entidad : 5 loindicado e e GO-SAF--009 V. insructiv Eiminacin Documental,
s — eazando su ® o dela Informacion
81 8003 28 5 para lidas Fit itaris itari i portacion Vege 2 3 X X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a \a toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de Ewixamun 'y su embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal que no|
cumplecon s medidas snitra /o fcsaiaris eiida por €l pais mportador. garantizan e los >l plcacion como los “Vistosbuenos para I exportacionde nsumos agricalas”en o
+ Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X material vegetal.
* Documentos soporte de devolucion (si aplica) X POF i o salic g d de ; " i dan afe . " | J, ol salud h P L bilidad
 Soportes docamentales (4 alta) | x oor Lo antror se reai praprven I sl y/0 dispersin o dseminacio de lagscutentnarios o curenienars, nfermedaces 10 agentes el ue puedan afectr s sanidad vegetal o anmal, o sslud rumars, par fvorecer s admisléadysceso
veonel . . gurr s sanidad arop
aue stosdocumentos = i ] productors.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de\ cierre del expzment!y que sucede al terminar la v\gznma fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los)
Documental
. [ dereaca de i ~ Aviclo 7 dela Ley 2094 de 2021, selesctorgé n tempo precaucional de 5
e partede s documentacidnse determin I eisenci de valo ientifco, pussto qu su cotenico posee i 6 ala creacis s custes sirven de uente de nvetigacioncientfica especilmente para 1ascencis
natrales
n partede a documentacio sedetrming I eistenciadevalor stdricopor s osile fuere primaria para investigaconesen Histors,tnienc en cunta que s geeran registrs que molfcan e pas
s deresatarque s v Tos procesos e
En parte de la o brico por ser posible fuente primaria para Histe to que su contenido para 6 de la entidad, en dela|
isién nsitucons,os abietivos e 3 enticad y su memri, con o cusl 6
1 pesar de su importanca su disosicion final es Selccio, debido ol valumen documental, s aplicard un criteio cusntitativo, slecconando una muesra sleatria que se corformard de acuerdo ol velumen documental segin o ndicado en I Tbla 3 Porcentais e
et porproduceion anual g expedintes, e seencueniz e la Miemora Descrpia s importane acarar que el volumen documental ruidovari cadaao  difrede unagerenci seccionl ;e sto, o elcar el proces de sleccén s necesarotenel
encuenta o porcentajes ndiados e Tabla 9 pra cada caso partcuar. Esta muesra ) en el ot
U ves curmpid e peiodo e recencicn en el Archivo Central s debe reslizr el proceso d Transferenci Secundaria 3 Archiv His de manera w icha muestr selecconada, S procederd  u digitlzacién en
 formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia da Documental.
Los documentos en soporte tivo digal sc deben converti I formato PDF/A,siempre y cuando la extesion del formato o permits, conservindolos en sstemas de aimaceramient seguros (Sharepein, Sridor, Sistama de nformaci, Gestr Documertal), dando
gl a targo o
se elimina, L por la entidad, a 6 lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
— J— s i dea nformacion
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
cadigo Retencion | Soporte emsicn Disposicien Final
i ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Extensidr Pos PROCEDIMIENTO
Formato Digitl
o] o [ s [w 2 ac [ v (& E [wils
@] w03 |2 6 vara 2] s X || X ocumentos tecnicos mediante los cuales seregsta el seguimiento, viglancia y contral  a toma de medidas z 5 oy su el rorizar el
de Importacion  Exportacion Inspeccién Santaria debido a que el envio de exportacién o imporacién no cumple con las medidas saniarias y/o ftosantaras exigidas por el pais importador o la de Colombia en e caso de las mportaciones. Estos documentos garanizan el cumplimiento de los
a ) én delenvio,
* Concepto de rechazo de solicitud x PDF " e
e e vt o sestraccién (s apics) X Lo anterior serealiza para preveni e ingreso, lasalida afectar Lot para favorecer a acmisbiicad
 Aviso Nacional de Interceptacion (si aplica) X acceso real de los mercados " Vs
« Solicitud de inspeccién x . .
+ Acta de Retencion (s aplica) X o productora
« Acta de Decomiso (si aplica) X I
e e e (s X Los tiempos dertencin secueian 3 pari e e dl expedine, ue sucede ol termina I igncia sa, consevando el Ativ de Gestin (2 as), posterormene s deberalzar o rceso de TranserenaPrimaria 1 Archiv Cenva consdrando o
+Soportes documentales (s aplica) x Documental
fases d 6 Ia accio derivada de I i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 5
0 parte de I documentacién se determind I existencia de alor cientfico, puesto que su contenido posee datos stad 6 a 6 ,los cuslessirven de fuente de investigacion cienifica especiamente para lascincias
naturaes.
n parte de ladocumentacion se determinc la exisencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el pais
s de resaltr que a ¥ demostrar enlos
n parte de a documentacién se determing  existencia de alor isérico por sr posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido para 5 dela enticad, en
mision nstitucional, o cbjetivo de a enicad y su memoria, con locual 6
5 pesar de su importancia su isposicén final s Seleccién, debido al volumen documenta, se aplicard un citerio cuantitativ, seleccionando una muestra leatoria Qe se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo ndicado e Ia Tabla 9 Porcentaies dl
muestra por pocduccién anua de expedientes, aue se encuentra en a Memria Descriptiva, £ importante alarar documental ia cada 3 2 otra;por esto,a realizar el proceso de seeccien es necesario tener
encuenta dicados en Tabla 9 £sta muestra cidasde control en el pas,
U vez cumpido el periodo de retencion en e Arcivo Central se debe reaizr e proceso de Transferencia Secundria 3 Archivo Hist de manera M dicha muesra sleccionada. Se proceders a su digtalzacion en
formato PDF/A con ine archiviticos d consulta tenendo en cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2\.1 5 : Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convrti a formato PDF/A, sempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservincolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando
i 5 én Digtl a Largo Plszo
w pora entidad, : 5 Iondicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo lminacion Documental,
hard dad jizand Informacién,
a| wos || 7 o EREE | X |Documentos tecnicos mediante os cusles 56 egistra ol segumiento, Wganeia y contol 3 toma de medidas zoosantaras G un anvio que contene animales /o materal de orgen ammal para s Imporacion, de su embalae y vehieulos de ramsporte, para autoriar |
rechazo del envio porque no cumple con fas medids oosaniaris exigidas por Colombia para su entrada l teritorio nacional. stos documentos garantiza el cumplimiento de los requerimientos para Ia aplcacion de las medidas de control, que incluen las acciones
X " .
ara seviios posales, X
* Acta de decomiso s aplica x| x PoF Lo anteror se ealiza para preveni el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenaris, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia sandad vegetal  animal, o 1a salud humans, y con el propésito de mantener,
+ Acta de destruccion (s aplica) X ! e "
* Notificacién de reembarque (si aplica)
E P las I | productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a paric del ciere del expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteiormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
\ fases I derivada de | I Artculo 7 de a Ley 2094 do 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 5
ais.
€0 parte de fa documentacion se determin Ia existencia de alor cienfic, puesto que su contenido posee datos estad . loscuslessirven de fuente de investigacion cientifica especiamente para la cienias
naturaes.
0 parte de fa documentacion se determind I existencia de alor istérico po ser posblfunte primaria para nvestgaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan e stat pais enal
paies.E5 a enlos
0 parte de a documentacién se determing a eistenca de alor istérico por ser posibie fuente primari para nvestgaciones en Histori, puesto que su contenida s fundamental para e a entidad,en tanto que
imision nsttucional, o objetives de a enticad y su memori, con o cual
5 pesar de su importancia su isposicin final s Seleccén, debido al volumen documental, e aplicard un citeio cuantitativ, sleccionando una muestra aleatoria e se conformard de acuerdo al volumen documental s lo ndicado e Ia Tabla 9 Porcentajes dl
muesra por producclén anual de expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva, s importante aclarar que el volumen documenl 13 otra;por eto,a realizar e proceso de seleccién es necesarlo tener
en cuenta dicados en Tabla 9 esta muestra cidas de control en el pais.
Una ver cumpido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe reaizar e proceso de Transferencia Secundiria al Archivo de manera p dicha muesra seleccionad. Se proceders a su digtlizacion en
formato PDF/A con fines archvistcos de consuta teniendo en cuenta o indicado enfa GD-SAF-G-2 V.1 Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, sempre y cuando fa extensidn del formato lo permita, conservincolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental), dando
Diital a Largo Plazo,
seelmina, I por f entidad, Ioinicado en l GD-SAF--009 V.1 Instructivo lminacion Documentl,
o Unidad ad jizando su 2 carg fosde a Informacien.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA™

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
oA ot s s A ac| e & £ [wr]s
81| 8003 | 28 | 8 |instramentos de Controly Registros de inspeccion de Vehiculos Terrestres 2 X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se realiza l seguimiento, viglancia y control a 10s vehiculos terrestres que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y 10s demas vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos (PAPF)
procedentes de paises vecinos a Colombia. Con estos documentos se realiza 2 inspeccin documental y fisica de la maquinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en Ia Resolucion 24690 de 2018, o la norma que la mocifique, adicione, o derogue, verificandol
< Ubro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x
aue entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpiez, entendido comoIa eliminacin de suel, materia orginica, depcsitos e aua semills, restos e vegealesy otras sustancias contaminantes aue, de existi,se sospeche que consttyen, albergan o
« Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X contienen plagas  los que as . para autorizar o negar FN). Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién of
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (s apica) x toeminacksn de plages cuarentanaria y v cuarenenarias, nfermedades u tros agertes pllrosos ue puedan aectar fa saldad vegea o anmal o 1 Salud humans, y con e propdsko de mantener, et ¥ mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la
« Acta de destruccidn de animales, vegetales y sus productos (siaplca) X sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria,
terrestres x
aue estos documentos tas I ] productora
Los tempos de retenin s cuentan o part el e del expeente, e sucede o termina 3 vigenci s, corseiandoen ol Achiv de Gesto (23hs), posteriormente se debe realzar 1 roces de Transerenc Prmaia A Cenrl cansiderand s
Documental
Tas ases d 6 1a accio derivada de 2 al 2 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5|
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cintifco, puesto que su contenido posee d 6 a 6 105 cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para fas ciencias
naturales.
En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el v pais
s de resaltar que la enlos procesos de
En partede I documentactn se determin I exstencia devalor istérico por se posile fuente primaria para investigaciones enHistoria, pueso que su conenido para 2 dela entidad, en
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
A pesar de su importanca su disposicion inal es Sleccin, debido l volumen documental, e aplicad un critrio cuatiativo, seleccionando una muesta alatori que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin lo indicado en a Tabla 9 Prcentajes de
muestra por produccion anval de expecientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar documental una a otra; por esto, ol realizar el proceso de seleccion es necesario tener
en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra & didas d fenel pais
Unaves curmpid e priodo deretencién en el Arcivo Cenral s cebe realizr el proceso de Transerenci Secundari ol Archiv His de manera su dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacién en
formato PDF/A con finesarchiviticos e consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia sa Documental,
seel por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documental,
81| 8003 | 28 | 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones BN X[ ocmenta hicos mnts o cals 5 g s nspecones Gl ealada e 303 els erTacnses [ Geeres medos de Uarspore, 10 e, corteos 110 Bodess, S5 S o e, prs St o decomia o Getuccion o
animales, vegetales y sus produc tas
~ Registro diario de vuelos nternacionales (3 aplica) x
, de equipaies, (si apiica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida dad afectar 3 para favorecer la admisibilidad y
+ Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (s apica) X acceso rea de los mercados i yase idad
+ Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
M aue estos documentos tas I ] productora,

« Soportes documentales (si aplica)

Los tiempos de retencion se cuentan o parti del cirre del expediente, e sucede sl terminar 12 igenia facl conservando e e AThio e Gestén (2 o), posteionmente se debe realza e roceso e Transfrencia Pimaria al Archiv Cental considerando los

cumental
L las fases d I derivada de [ g Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precauciona de 5|
En parte de Ia documentacin se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee i 6 a  los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
En parte de la documentacion se determino la existencia de valor histérico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el pais

Es de resaltar quela v los procesos de

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Hist to que su contenido para dela entidad, en dela)
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual ony

4 pesrdesu importanci s dsposiin il s Sl dedo i volen document, se resiruna muesic AUt e scuerd s cantid de cxedentes or o, 13 10 expedentes (Corsenacin Tot), 11349 xpdentes (Seccionar e S0%), 503100
el 25%)y 101 el 5%). para la aplicacion el pais.

dicha muestra seleccionada. Se proceders a su digitalizacion en

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo de manera s
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 Guia 3 sa Documental.

Loz documentos en soporte o gt se deben conery o orao PDF/A, siemre  cuando I extensi del frmat o permits conservindolos en st de almacenaientoseguro (SarePan,Sevidor, Sstems de nformacén, Gestor Documental, dando
Digital a Largo Plazo.

Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

seel [ por la entidad,

idad Adh lizando su a cargo dela Oficina de i Informacién.
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I CA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o ol P PROCEDIMIENTO
ormato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81| 803 | 31 LICENCIAS
81| 8003 | 31 | 1 |licenci Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal B E X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante ¢l cual autoriza 3 Una persona natural o juridica para 1a movizacion nterna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando Ias razones de indole fitosanitario asi o exjan, verificando el cumplimiento y
las medidas blecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movlizacicn de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control itosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3)
de = XX POF dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad|
« Constancia itosanitaria para la Movilzacién de Material Vegetal x| ox POF agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional
« Factura de venta x| x POF
. 2 e estos document las 3 roductora
para 2 x “ "
« Constancia fitosanitaria s aplca x POF .
Constancia ftosanitaria SISPAP (siaplica) 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos)
L 1as fases d I derivada de i i Artculo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 5|
1 i il Conseiacidn Tl tenendh e i s s deerind s et dl ot por e poslle futepimaris s kestgcones enHIi, s oo ot  rmentlpra b rconstrccdnde it estuonlde
entidad, en lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
ina vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta o indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Lo decumentcsansoporte i il e ebencenvert o ot DS/, ey cuando s X dl o 19 i, cnsrndocs e ST e HTSCeraTEnts Seguros (SR, Sedor, S de formadn, et Documertal dind
Digital a Largo Plaz
81| 8003 | 31 | 2 |UcencaZoosanitaria por Establecimiento BN E X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para que en su predio funcionen eventos que mpliquen Ia concentracion de animales dentro del teritorio nacional, mediante la revision de soportes y verficaciones de los
requisitos zoosanitarios tanto para el funcionamiento del evento, las intalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecu ativos, f paraderos
+Solicited de Licencia X PoF (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas Lo anterior e realiza para prevenir el enfermedades u otros
« Visita de inspeccion a recintos feriales X agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el ; act jorar el estat gurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
. x| x POF
2 aue estos documents tas les,y ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos)
L 1as fases d I derivada de I Artculo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5|
afos
12 gt vl Consevacin Tt tedend 1 cuena ue s detain s et e alr it por e sl futeprimara s ivestgacones e HIr. ps e s ontend  damentalparaa reconstrcadndela Hitors rsconde
entidad, en lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
Digital a Largo Plazo,
81| 803 | 32 MANUALES
81| 8003 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2] s X X Documento estratégico dentro de Ia estructura documental del Sistema Integrado de Gestion — SIG, que describe la forma en que éste da cmplimiento a los requisitos establecidos por 1a ey, e cliente, a Universidad y 1os Gefinidos por las normas de referencia adoptadas|
« Revision por Ia Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF & o tas I 1 productora,
« alidas no conformes X POF
« Planes de meoramiento Suscritos X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
et de muesres de fratos campo X PO lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
* Evidencla de acclones suseritas x POF Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
150 X POF
~ de Residuos o Desechos x POF
peligrosos RESPEL L lposictn nl e Corsreddn Tt ein € et s s i 1 Xl ol 1 por S ol e priTar o sgiciones o HOr, et G s conteni e ndamenal i s de it o el
M oo entidad, I lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
. , Meteorologia y Estud! ~ Formato de
Naturales Renovabl ina vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GO-SAF-G-2 .1 Gula Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Auditoras I Peligrosos RESPEL x| x POF
FResiduales no D Laboratorio) x PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando
*+ Comunicacionescon entidades ambientales X POF Digital a Largo Plato
« Bventos bientals x| x POF
~ Maniestos deTansprt de Reidoo Pelgroso. x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
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. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o ol P PROCEDIMIENTO
ormato Digital

oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s

81| 803 | 35 PLANES

81| 8003 | 35 | 1 |PlanNacional e Resistencia Antimicrobiana 2| e X X Dot e oG 8 aAGes s, AGHeci el s e pars preei, monorar Y TRk 1 V1 e ot o o roductosprTaris e colablans, cova o e ek b, Trer et 0 s Resiencl
Antimicrobiana (RAM) s el fenémeno por el cual de ser afectado por La RAM se refere a , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al tratamientol

Muestras tomadas n granja antimicrobiano. £to incluye a toma de muestras  su envio a aboratorio para detectr y analizar 10 resultados, para determinar el risgo y desarolar ¢ mplementr Ias medidas necesarias para I3 contencion del problema,Io cul s espera reaiza también en otras

* Acta toma de muestras x| x POF en produccion Lo anterior con el 2 sanidad en Colombia.

al X POF

« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (i aplica) x E que estos d d las les, 1 productora
« Listas de asistencia (reuniones v caacitaciones) s aplica x| x POF y B el e o oxpet en ; e o en ol Archive de G - e et o P . v Contrt consdermndo
Muestras tomadas en planta de benefii os tiempos de retencion se cuentan  partr del ciere del expediente, Gue sucede i teminar 1 vigencia fiscal, conservando en ef Arhivo de Gestin (2 afis), posteiormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara a Archivo Cenral considerando los
+ Acta toma de muestras x| x por lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (g afos).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (s) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de
10 afos.

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones|
por el ICA para la derechos humanitario,

Lad final 6n Total 6 la existencia de valor cientif , los cuales
especialmente para las ciencias naturales y las disciplinas & . animales y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de a historia insttucional de 1
entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento e la historia de la nacién y sus terrtorios. o relativo a Ia regul yvigilancia y demds
das por el ICA para la derechos humanos humanitario, como el

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, egistros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del
pals o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizaci6n en formato PDF/A can fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, dicho procesa estar a cargo de Grupa de Gestion Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.

H

Plan Nacional Moscas de Ia Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten faciitar 1a admisibilidad de 105 productos agricolas producidos en el teritorio nacional. Esto al realizar viglancia, control y seguimiento a la presencia de 1a mosca e Ia fruta y  1as areas declaradas Iibres o Ge baja prevalencia de moscas oe
frutas, para mejorar la condicién fitosanitaria de algunas dreas Importantes de produccion en el pais.

+ Formato de campo para el servicio 3 redes de monitoreo de mosca defa fruta X

delafruta X E

« Registro de captura de mosca (MF-CAP) XK

« Registra bicacion de Trampas Moscas de Ia Fruta (MF-UBI) X XK Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

que estos d v las les,y 1 a oficina productora.

« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio 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, se les otorgé un tiempo precaucional de|
+ Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xXsx 10 afos.
« Formato de supervision de servicio a trampas X
. i o ol servicio a trampa M 1 poscién el e Consarvacén Totlterend e cuata s se detrind 1 sancia o vl st por se posefnteprinre pacs nvesigacones an Hito, pesk qua s cotand e fndamente ar nreconszucin a4 Wt atucions) de
v de s muestras de moseas o laboratoria X entidad, en lo cual historia de la nacion y sus territorios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, egistros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del

pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn biateral o multlateral de acceso de productos
agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el procesa de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
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* Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccién primaria pecuario (si aplica) X X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de\ cierre del expediente, que sucede al terminar la vwenma fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los)
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& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o hioh P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl ot [ s [ A ac| e & ale (w5
81| 8003 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
81| 8003 | 36 | 1 |Planes de Transferendas Documentales Primarias 2| s X Y rasiadan G ararch 1,080 los fiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artcula 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
~Soliciud de transferencia primaria X POF . aue estos document tas les, ] productora
+Inventario Documentl de la transferencia X PoF
+ Acta de ransferencia documental X POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Cromograma de ransferencias documentales primarias x| xusx eor lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afo).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acién discplinaria dervada de la erie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, selesotorg un tiempo precaucional de
10 aros
Lad final énTotal 6 1a existencia de valor cientii , los cuales
especialmente para as ciencias de la informacién y la archivistica
L disposicion il Corseacin Total terendoencuentaqu sedeterind  existencia de o isiric por s psitlefen rimara praesgacioes e Histoa, uestoaue s onerdo e undamental por a ecosrucndela histra stiuconlde
enticad, en I lo cual istora de a nacion y sus teritorios
Una vez cumplido el periodo de retencid , s debe realizar el proceso de-
e sopote nato digtl se deben converti l formato POF/A, sicmpre y cuando a extension de formatolo perita, conervindolos n sitemas de aimacenamiento sguros (Sharepoi, Senvidor, istema e Iformacion, GestorDocumental), dando cumpiminto o s
Largo Plazo,
31| 8003 | 40 PROCESOS JURIDICOS,
81 | 8003 | 40 | 10 [procesos Sancionatorios 2| s ¥ |Documentos que registran ef proceso sancionatario adelantando por el ICA a un sujto de Wgiancia, n complmiento de Ias funcianes de inspeccion, viglancia y control Ge 1a sandad agropecuaria y 1a inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el propesio de
i 52 archiva I investigacin o s impone una sancidn, s cualdebe se proporcional  f acidn u omisin de os deberes y/o obligaciones lgales a s culesesin sometido o3 sujetos viiacos enef sector agropecurio €l procedimiento sancionatoro se
. " v XX PoF s ,  peticion de parte o e haberseimpuestoun medid revniva medinie 3 dministrativo, el cualdispondr el nicio
+ Acto de indagaciones preliminares (5iaplica) x| x PoF del Tos hechos ambientales 6 4 recibir procesado,
+ Consuita deidentidad del investgado (s apica) x| x PoF
+ Auto de formulacion de cargos x| x voF aue estos documentos tas I ] productora
. notificacién x| x| eorem
" el Los tempos de eendin s cuntan 3 par del e del expedente ue ucede s e [ sentenci en e stand,exceptocuando et haya s apelad e iy s e setenla e segund nstancs, conserando en f i de Gestn (2 s,
. Personal de a segn sea el caso x| x PoF el proceso de. Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
+ Derechos de peticén relacionado con PAS (1 aplica) XX Por Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la acién discplinaria deivada de Ia serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, sefesotorge un tiempo precaucional de
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x PoF 10 afos,
+ Acta de audiencia (5iaplica) x| x PoF
+ Comunicacién que convoca a audiencia (Siaplica) x| x ooF n parte de I documentacdn se determin I existenia de valor Culural porque hace pare del patrimonio cultural materil de a nacén, pueto que su conteido regsra ivenciss, htito, costumbres, traiciones,valores, mods de vid o desarollos econémicos,
+ Acto de préoga (5 aplca) | x ooF sociales, politcos, propios de s para el identidad.
* Auto que abre a etapa probatoria (s apica) x| X PoF n partede s documentacidn se determin I eisencia de alor cieniico, pussto que su contenico posee i 2 a 6 . los cuales srven de fuente de investigacion cienifca especialmente para as ciencas|
+ Comunicacién del Auto de Prucbas x| x PoF uidicas, en por el proteger el i Ta inocuidad
+ Medios probatorios (i aplical x| x PoF
. o Jegatos de concl x| x #OF e partede s documentacin se dtermin I eistenci e valor hisGrico po s posbl fuente pimaria ara nvestigacionesen Histori,teiendo en cuenta que se genran reistros que modifican e pais
. Jegatos de concl x| x voF s de resaltar que fa v Tos procesos de
: fegatosde concl o ror en parte de | 6 5 e H tenid 2 de a entidad, del
n parte dela por ser posible fuente primaria para . to que su contenido para o enidad, en ela
. XX PoF imisién institucional, os objetivos e Iaentidad y su memoria, con lo cual 2
+ Constancia de Notificacion Personal de Ia esolucion que decic én aoministrativa x| x PoF
segin sea el caso A pesar de su importancia su isposicion final s Seleccidn, debido ol volumen documental,se aplicars un criteio cuaniitaiv, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin Io indcado en la Tabla 9 Porcentajes del
= Documento escrito que contiene el recurso de repasicin v/ apelaciin en o everts que sean presentados x| x voF muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y ifire de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar e proceso de seleccién es necesario tener
en cuenta los porcentajes inicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x PoF
ol x oo Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd de cha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo
s paony : o den comert 1 frmats POF/n sionpte 1 s et 46 ot I e, crkeviodl, o e e s o, S, S o e st Geso Socaml danis st e s ]
. Personal de a resolucidn x| x #oF
Plan de Preservacien
. P X For La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los natvo digtl se hars e Unidad Adminisrativa,realzando su a corgo def
1a Oficina de Tecnologias de a Informacidn.
+ Resolucion que resuelve apelacion x| x PoF
. x| x PoF
. én Personal de a resolucién x| x #oF
+ Constancia de ejecutoria x| x PoF
* Redbodeago de lasancidn mpuesta (1 aplc) x| x PoF
“sies pago, 6n para recaud x| x PoF
- Sies sancién NO econdmica, séenica competente x| x PoE
5| sws | a2 PROGRAMAS
31| 8003 | 42 | 3 |Programa de Autorizactn Sanitaria y de Inocuidad 2| e X X Documentos que establecen los Ineamientos para controlar a expedicion de Autarzacion Sanitaria y de Inocuidad (AS), que incluye a aut odficacitn, suspension, Viilanciay controlde los predios ya autorizado, en predios que ejerce|
~Usta de chequeo X[ x| os-eor g .
* Certifcacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x PO p tos I ] productora
* Listas e asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guta Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en as fases de ¥ Central se en cuenta que la derivada 2 105 cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de
10 afos

23de39



ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i . P PROCEDIMIENTO

oA o s [so A Jac | » [ & alem]s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fa
entidad, en 105 objetivos d v . con lo cual historia de la nacic
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del

pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizacion en isticos d Io indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
6 6n Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o o P PROCEDIMIENTO
ormato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81 | 8003 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2] 8 X X Documentos que establecen [os ineamientos y Ia vigiancia de los Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio Tas buenas pré icolas como aquelas orientadas a a sostenibilidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos
e s explotcién gricol aue garantian b caldad e nocidd de o ahmemcsyde o pracucos o almentlos. st meiante  reén d soortesyveticadlin de s requlos sablecdos e aReslucidn No. 30021 de 2017 1 82354 de 2020 dends romas
al de Buenas P feol X [ x HTML
I L aue de vegetales en a
+ Documento de identificacion del solcitante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) X HTML
1a propiedad, predio X HTML tas I ] productora,
+ Documento que acredite asstencia técnica X HTML
0s tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
 Tarets profesionsl vigente X e Los tiempos de ret tan 2 part e cerre dl xpedite que sucde 1a vigencia fiscal, do en el Archivo de Gestidn (2 afos), post te se debe realizar el proceso de T I Archivo Central considerando |
« Croquis de legada a predio X HTML
« Plano el predio X HTML Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta ue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a 1o cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg® un tiempo precaucional del
* Certificado de uso de suelo X HTML 10 afios.
« Andlisis microbiolgico de aguas X HTML
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fal
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML . ° o e h L "
entidad, en Tos objetivos d v , conlo cual historia de la
« Lista de chequeo x| x HTML
* Lista de chequeo auditoria x| x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
« Informe de auditoria X HTML pais 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
* Certificado Buenas Practicas Agricolas emitido) x| x HTML agropecuarlo
*+ Notfcacién x e una ves cumplido o peiodo de reancan e e Achiv Centrl o documentacin e soprte papel se debe eaiar el proceso de Tanserenci Secundara ol ATHuo Hitirico donde se consenars de maners permanente en su opore gt y se procederd a5
+ Actas de reunién (s aplica) x POF digitalzacion en 1o indicado enla GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO
Los documentos en soparterato gt se deben comert o formato POF/, siere  cuand 1 et el fomato o pemit,consrvindolosen sistemasde almacenamiento seguros (Sharepoit Servidor, Sitema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo,
8| 803 | 2| 15 v is Bovi D X X Tes por medio del cual actualizan as medic parala prevencion, el controly 1a erradicacian de a brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en e teritorio nacional, para garantizar 1
admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados inernacionales. Ademis, lanifica la realizacién del control y 1a Brucelosis de control oficial, con el props: jorar el estatus Colombia. Estol
 Certfcacién de peedios es: aue a brucelosis es naturaleza conocida como oinfeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el aborto, e nacimiento de crias prematuras o el
. 6 bovina x| x POF nacimiento a término de terneros muertos o débiles
o Brucelosis "Resultados Negativos” x POF
las I ] productora,
. apredio X
. Jibres de Brucelosis x| x POF Lostemposde etencin s cuntan gt del crre el expedente, que sucede a termiar a igencafscal conserando en e A de Gesin (2 afs), osteromente se deberelar o proces de Transferenca Primaria a Ao Cenral consderando o
trasladoa x| x POF Documental
s periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la e 2021, se s otorgé un tiempo precaucional del
 Certficado predio ore de Bruceloss bovina y/o Cetficacén de apriscolbre d Bruceloss y/o Certficacién de graja b de X oo o peradosde e 19 fasesde Arhivode Gestny Centrol s asfgnaren eniens 12 quea occion disilinaria derivadode o srie prescroe 03 cinco () afos estableido n el Aiclo 7 e o Ley 2094 e 2021, s fs torgd untemeo p '
Brucelosis (segun corresponda)
E£0), adici
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos del
. oo b X i odesaroloscconimicos, sodales oo, el  0kos en matera aapecurapropios e s comnades detr el oo aconal y que on e ara f conocininta de s detda, Etoespecilmene e 10 et 3 mpacto e secioes
preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante el EEC" X POF
X X X i . d final 6n Total 6 l existencia de valor cientifico, puesto a
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x POF especialmente para as clencias naturales y las disciplinas el s ey lant s eptdemioiogin
Complementario)
X La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existenci fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la hstoria intitucional de la
adic o n oo e d countade 1 i tucionl, oot de 1 antidd 30 o, con o cl F puede conrir 3 conocimieno d s Hisorade a nacién y 50 erttores. st specamentean 1o et 1 reglacio,seuimient yvglancia ydomés|
. : Brucelosis b X lizadas por el ICA para la 2 derechos e el
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de X POF
sancamients’ La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta eistencia érico por ser p primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
predio emitida por la | X PoF pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos|
Saneamiento de pred seropecuario
o de Brucelosis " g x POF una vez cumplido o pariodo de reancian n e Achiv Cenrl o documentacin e soprte papel se debe eaiar ol proceso de Tanserenci Secundara ol Ao stoic dande se conserars de manera pemanenteensu sopore riginal y se procedrd a5
digitalzacion en Io indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Informacicn inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemioldgico x| x PO Los documentos en soparte natio igtal se deben comert o formato PO/, siepre  cuand I etesin el format o pemits,consrvindolosen sisemas de almacenamiento seguros (harefoit Servidor, Sitema de Informacian, Gesto Documental dandol
Complementario) "si aplica” Digital a Largo Plazo,
i X
el redio enitida Seccional X PO Nota: Para el caso de los documentos correspondientes 3 Ia crtficacién y/0 recertficacén de predios ibres de Bruceloss y Tuberculosi, o tiempos de retencién para los certificados se conarén a parr del vencimiento de Ia cerficacén o ecertficacion segin
el predio x| x PoF corresponda, para 1 afo desde el o unafio para tiempos ser obieto del
+ Acta de compromiso para acthidades de saneamiento en predio positivo  Brucelosis x Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertficacion de su preio, deber realizar el proceso iniciando desdel
. Brucelosis b x cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos poraue ya o seria necesario consultar los documentos fisicos y la informacion ue se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacién de los documentos se realizaria debido a que los|
« Verificacitn de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visia 2 predios pecuarios “ICA" o informe de la x| x PO mismos ya habrian percido su valor técnico careciendo de relevancia
actividad "Organismo de Inspeccién Auterizado OIA') "segtn aplique”
predio emitida por la | X POF
del predio x| x POF
ejecutor X Xusx
. a Josis b M
. de vacunacien de x
+ Acta de reunién de seguimiento semanal a ciclo de vacunacién con Ios proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera x| x POF
Autorizada OFG
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adauisicién del Bioldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA| X
(Acta de reunion)
2 contra x| x POF
estratégic vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovi
+ Andlisis serolGgico-solicitud y/o solicitud de andlisis serolGgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) v| x| x PO
laboratorios autorizados (segun corresponda)
para X Xusx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S e opace INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s s A ac| e & ale (w5
81| 8003 | 42| 16 mi jas fares y Paratificas 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ios requisitos sanitarios para a certfcacion de granjas avicolas y plantas de Incubacion como lbres de salmonelas avares y paratiicas, con el jorar el estatus
a animales y
~Solicitud de ingreso al programa x| x POF
rese 3 prog tas I ] productora
« Cronograma de muestreos x s
+ Documento de aprobacién x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
+ Soporte de paga y de facturacién del servicio x PO 6D-5AF-G- 6 6n Documental fos).
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF
 Soporte de correo de slctud paa nclui e stado web (s apica) M oor L0 riodsde et o s e Archiv do sy Cnrl e asgrro o ncvent el o dcipirrisderkads e e prescribe s o ino () s esalecid oAl e ey 2094 de 2015l trgs u empo prcaucions de
Total 61a existencia fico, puesto q s 6 6  10s cuales
I eropecuario, pesq fcola, mediante la prevencion, 6 imicos para | Ve
L posicin Tl e Corservadin Totl niendoen cer e s et el devlr i por s posble fsneprimaris s invesgacines e i puesto g s contnido s undamena s recosrcn desHistora oo el
entidad, v . con lo cual istora de la
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para registros que modifican el estatus saritarioy itosanitario del
pais 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ue la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de. o y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
una vez cumplido o paiodo de reancian e e Achiv Cenrl o documentacin e soprte papel se debe eaiar e proceso de Tanserenci Secundara ol AThuo Hitoic donde se consenars de manera pemanentsensu sopore riginal y se procedrd a5
digitaizacion en Io indicado enla GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L3 documentos en soparteratio gt se deben comertr o formato POF/, siere  cuand 1 et el fomato o pemit,consrvindolosen sisemasde almacenamiento seguros (Sharepoit Servidor, Sitema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 20 |Programa Naconal de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2] s X X T a5t como fas metodolog 5 e vacunas bajos s estandares recomendados por 12 Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA]y en cumplimiento de 1o establecidol
en a Ley 395 de 1997.
~ Acta de reunin previa al ciclo de vacunacion x PO
« Acta de reunidn seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF que estos documentos as I ] productora
« Acta de reunion finaldel ciclo de vacunacién X POF
- Actas devisita  plantas de beneficio X Los tempos de retencion s cuenan o part del e del expeene, e scede o termina s vigenci s, corseandoen el Achiv de Gestio (23s), pesterormente se debe realzar el roces de Transernca Prmaia ol A Cenrl considersnd s
 Actas de ista acopiadoras de leche x Documenta!
- Actas d ! x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de
+ Acta de vigiancia de predios de altoriesgo x 10 afos.
+ Bases de datos finaldel cilo de vacunacion X xusx
« Caracterizacion de predios X aue estos documentos tas I ] productora,
+ Formato de supervsicn vacunador X
Per La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos del
*+ Formato de supervision a predio vacunado x i o desarrlossconios,sociles, o, el o tticos e mteria aopecuara propios de e comurades derrodl oo aonl v qu son s paa o sonoimint d u deniad. o espesalments e o et impcto e o acines
« Formulario de Visia a predios (Vigilancia activa) X preventivasy correctiva realizadas por el ICA para la
 Informe muestreos de actividad viral X
+ Movilzaciones controladas X d Total 6 a existencia de valor cientii
especialment para as ciencias naturales y las discipinas el les y plantas, comoIa epidemiologia
 Listas de asistencia reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X pecialmente para torales y las discpl ¥ plantas, como a epidemiolog!
* Supervision de vacunacien estratégica x| ox | poRask La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existenc; fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de a historia nsttucional de la
« Superuision Vacunador MV o Meédico MVZ autorizad X o n oo e d countade I i thucionl oot de 1 antidd 20 o, co o al F puede conrir 3 conocimieno d a isorade a nacién y 0 ertores. st specamentean 1o et 1 reglacio,seuimients yvglancia ydomés|
« Supervision Medico MVZ autorizado X das por i ICA para la 2 derechos e o
« Visitas de Inspeceion Vigilancia y control X
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta existencia érico por ser p primaria para Historia, registros que modifican el etatus sanitarioy fitosanitario del|
pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
una vez cumplido o pariodo de reancian n e Achiv Cenrla documetacin e soprte papel se debe eaiar o proceso de Tanserenci Secundaraal ATt storic dande se conserars de manera pemanenteensu sopore rginal y se procedrd a5
digitaizacion en 1o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soparte natio cigtal se deben comert o formato PO/, siepre  cuand I etesin del format 1 permits,consrvindolosen sisemasde almacenamiento seguros (harepoit Servidor, itema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo.
3| soos | @2 | 21 icacio 7| s X X Documentos misionles por medio Ge cual s establecen y SELUAzan 133 medidas santarias para 3 prevencion, e controly 1 erfadicacion Ge a enfermedd de Neweaste en el trritoro naconal, para garantzar s agmisiiidad e Ios anmales y sus producios en os
mercados internacionales. Esa es una enfermedad infecciosa que atacanicamente 3 as aves de cora, por I ropagacian de n virus avir d serotipo 1. Adems, planifcaf ealizacién delcontrl L conel
« Acta de visita @ predio e Alto Riesgo x e
 Formulari recolecién de muestras X & que estos documentos 1as I ] productora
« Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) x PO
+ Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
< Actas de reunitn | x oor lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
* istas de asistenca (reuntones y capacitaciones) X | x| PRk Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Cenral se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional del
10 afos.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos del
vida o desrrollo econsmicos, socile, politcos, eliosos o etéicos en mateia agrapecuria propio e s comuridades dentro el teritorionacional y que son ies para e conocimienta de su denidad.Exo especiaimente en o relatvoalimpacto de Iz scciones
o Jizadas por el ICA para la derechos humanitario,
Total 6 1a existencia de valor cientii s 6 6 , los cual
especialmenta para as ciencia naturalesy las discipinas el 6 les v i Ia epidemiologia
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia nstitucional de lal
entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de fa nacion y sus territorios. 1o reltivo a 1a regul  igilancia y dems|
das por el ICA para la derechos humanitario, como el
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuario
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Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
6 Digital a Largo Plazo.
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i ‘SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Extensidr Pos PROCEDIMIENTO
Formata Digital
o] o [ s [w 2 ac [ v (& o & [
a| w03 |22 Tires 7] ¢ X X Documentos misionales por medio delcual se establecen y acualzan a5 medidas sanarias para a prevencian, el control y a eradicacion de Ia Tuberculoss Bovina e Ia especies bovina y bufalinay 103 requiito para cericacion de predios bres de Tuberculosts Bovina
en e territorio naciona,para garantzar 1a acmisibidad e 05 animale y s productos e os mercados ernaconales, También,da  conocer aspectos generales e a tuberculosi e os anmales,su contol yeradicacin. Adens, lanifica I realiacion gl contol
ofcal, con el elestatus olombia
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres: ‘
Tuberculoss bovina x| x oo tas I ] productora
. x| x PoF
+ Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Itade »: x| x POF Documental
X oo
. ores e o] x oo Los priodos e retencian en as fases de én y Central se asig en cuenta aue a accd derivada 1os cinco () aos esablecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional ol
* Gertificad de predio bre de Tuberculosis bovina X oo
Saneamiento de predios: Ladisposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc la exisencia de alor Cutural porque hace parte dl patrimonio cultral material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
. o N oo ids o desarollos econémicos, sociles, politcos, relgosos o estéticos en materia agropecuari propios de fa comunidades dentro del tertoio macional y que son tiles paa el conocimiento de su identidad. Esto especiamente en lo relativo al impacto de s acciones|
P o preventivas  correctivas realizadas por el ICA para 1 proteccion de losderechos Humanit
+ Resultados al P x| x POF ) ) . . .
. x| x oo Total Ia existencia . : )
 Resolucién de sarificio M oo especislmente para s ciencias naturales  as discipina rf lesy plantas, como laepidemiologi.
. posiivos en Tuberculosis b x| x oo
) . , . . Ladisposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc la exisencia de alor istérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto aue su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isori insttucional de a
N fencasode “ sacrificio) i aplica x x POF entidad, en Iamn que da cuenta de la mision msmucmna\ los objetivos de la entidad y su memoria, con lo ma\ puede contribuir al conocimiento de la historia de \a nacion v sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demis|
. Tuberculoss b X alicaparala »
+ Supersisicn positvos en plant Vighancia de
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x PoF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Hist del|
* Informe de lesiones patologa granulomatosa X i 2 resinen camie £ 13 codici st Movear o cves e, 5 45 o v 1 sl sens ok 2 ol o ESaHot Y deentat o o rcesn o nesotocn Tl sl o s d o]
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF agropecuario.
+Plan de saneamiento predial - PSP x| x oo
. o o o pago) X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en e\ Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a suf
. < predios pecusrios) ol oo digitalzacion en To inicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacion Documentos, dicho proceso estard cargo de Grupe de Gestén Documental.
+ Resolucién de evantamiento de cuarentena del precio emitida po f Gerenca Seccional X oo Lo documentosen soporte nativ dighal e deben converti I formato PDF/A, iemprey cuando I extensién de format o perit, onservindolos en istrnas de amacenarmiento Seguros (SharePon, Servidor, stema de Informacidn, Gestr Documentl, dando
bercalosi b Diitala Largo Plazo
 Reportey control del gasto tuberculina X s ota Para e caso de los documentos corespondientes I certficacén y/orecertfiacn de precios les e Brucelosi y Tuberulosis, s tempos e retencién para 1o certficados se cotardn 3 partir del vencimiento e I3 certficacidn o recertficacio segin
fico,cecy psp para X i corresponda, para Tafo desdel » én un afo mé para despue tiempos ser objeto cel
Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigenciay carecen de valor, or o tanto, una v se cumplan o tiempos establecidos, e productor que desee acceder a a crtficacion o recertificacén e su predio, deberd ealzar el proceso iniciando desde
cero. Adicionalmente se consideran esos tiempos poraue ya no seia necesario consular los documentos fscos I informacion que se requiera puede ser consuitada a través el sstema de informacion. La eliminacién de los documentos se ealizaia cibido a que los
mismos ya habian perdido su valo téico careciendo de relevancia
* ists de asisencia (reuniones y capacitacones) x| x| eorus
1| 8003 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos T X X Documentos misionales por medio de cualse csablecen y actualian Ios medidas santaras Feloias 3 125 €3peEles oVinas y caprinas, para contbulr 3 13 proTeccn sanaris de estas especiesy s Importanca ccanemica aue enen en a sctualdad. Ademas, pamfca s
— prevencién, i control y 1 erraicacén de las enfermedades de declaracidn obligatori relativas a Ias especies ovinas y caprinas e el teritorio nacionl. Esto con el propdsito de preservar y mejorar e esatus zoosanitrio de Colombia, o que va » ayudar a I segaridad
* Actas de Reunion x| ox POF alimentaria, los accesoy la admisibilidad de I les y sus mercados.
 Listados de asistencia(reuniones, capacitaciones) x| x| eorus
+ Comuricaciones ofcales nternas  externas x| x oo € o 1as I ] productora
 Acta de visita a predios x
o desupeniion s concentracionesanimales . Los tiempos de retencion se cuentan a partic del ciere del expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteiormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los priodos de retencian en as fases de ¥ Centralse en cuenta aue fa derivada Ios cinco () aos establecido en e Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5elesotorgd un tiempo precauclonal de
10 s
L disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la exisencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de 1 nacén, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tadiciones, valores, modos de
\ida o desarrolos econdmicos, sociale, poliicos,reliiosos o estétcos en materia aropecusria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son s para el conocimiento de su denticad. to especialmente en o relativo al impacto de las acciones
preventivas y izadas por e ICA paraf derechos humanos humanit yeld
! Total Ia existencia . o cua
especialmente para s ciencias naturales  as discipinas rel personas, anmalesy lantas, como I epidemiologi
L disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la exisencia de alor istdrico po ser posble fuente primria para investgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isori insttucionl de a
entidad, en tanto que da cuenta e I mision nstitucional, los objetvos e fa enticad y su memoria,con o cual puede contribur al conocimiento de I isoria de fa nacidn y us teritorios To elatvo  fa regul yigiancia y dems|
s por el ICA para a derechos humanos humanitario,
L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cunts que e determing I existenca de valor istrico por ser poibl fuente primaria para Hisoria, regisros que modiican efestaws santario  fosanitario del
pais o que registran camblos en Ia condicion sanitaria o itosanitria de otros paises. £ de resaltar que la condicién saitaria o fitosanitaia es fundamentl de establecer y demostrar e os procesos de negolacion biateral o multaterl de acceso de productos
seropecario.
0 e cumpld o de rtn e el Aciv Gl 0 documena e sopore e s deb el o roces e Tasfrena Secndas 3 AT Hrco donde s corsnard e mancrs permanene n s soore ol s prcede 5
diitalzacien en 1o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos,dicho proceso etard acargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensidn del formato lo permita, conservincolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoit, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),dando
Diital a Largo Plazo,
w| wos || = v T X X Dorumentos misionales por medo Gel cuals¢ etablecen y Scalzan a5 medidas sanarias para 3 prevencian. ol contral y s eradicarion de s Encefalopatia Esponiorme Bovina en el eriorio nacianal, para garantza 12 aamsIbldad e los amimalesy s productos en
Jos mercados nermacionales, s lanfc I resliain e convol y rdacind oot Esponaarme Soviracomo enemedad decontol il con l prsdsc d orar o estatus olombia, Esto
~Acta Visita e inspeccion  predio con anmales importados x esa enfermedad, ms vacaloca,es neurolégica
. } x| x oo
 Actas de vista a lantas de benefcio x tas i d productora
x| x oo
 Registo de muestras para vigianciaactiva de Encefaopatia Espongiforme Bovina £€8
- Reitode muesrspra i psti s x| or Lostemposdertencion s cueiana o e e dl exedine, e sucede f terminar o vignda fisa, consrvndo el Activ de Gsion (2 as),postrormente e deberalzr o rces de Transerend Primaria l Archiv Cenva considerand |
nio g samanci reunione,capacitaioncs) x| x| eorasx lineamientos defa GO-SAF-G-4 Guia mplementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (8 aos).
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Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacidn, 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 comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones
preventivas y correctivas realizadas por el ICA parala proteccion de los derechos humanitario,

Lad final 6n Total 6 la existencia de valor cientif , s cuales sirven de fuente de investigacién cientifca
especialmente para as ciencias naturales y las disciplinas . animales y plantas, como la epidemiologia.

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

entidad, en tanto que da cuenta de Ia misidn institucional, los objetivos de Ia entidad! y su memoria, con lo cual puede contibuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus terrtorios. o relativo a la regul y vigilancia y demis
das por el ICA para la derechos humanos humanitario, como el
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, egistros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del

pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacién en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupa de Gestion Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
i I Digital a Largo Plazo.
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ormato Digital

81| 8003 | a2

Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, pera garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados

internacionales. Ademds, plaifca la ealizacién del controly erradicacion de a Influenza Avar como enfermedad de contrl oficial,con el ropesito de preservar y mejoar el esttus zoosaniario de Colombia. Eto teiendo en cuenta que la nfluenza Aviar es una

+Acta de viita a predio de ATt Riesgo x enfermedad viral o

« Formulario recoleccion de muestras X

« Reporte de Ansliis (resultado de aboratorio) POF las I | productora,
POF
POF

PDF, XLSX

+ Comunicaciones oficiales X
o3 tempos de etncin s cuntan  part el crre el expedene, que sucede al termiar a igenca fcal conserando en e AT de Gesin (2 afos), osteromente s deberelar o proces de Transferenca Prmara Ao Cenral consderando los
Documental

« Actas de reunién x

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de
10 afos.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones|
preventivas y correctivas realizadas por el A para la proteccion de los derechos humanit

Total 6 la existencia ifico, puesto at s 6 6  los cuales

especialmente para s clencias naturales y la disciplinas rel 6 les y plantas, como Ia epidemiologia

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn defa historia institucional de 3
enidad en tato ue d cuentadef i stucionl, o e de o entidd s memri, con o cul puedecotri l conoimieto de [ istr de 3 aci  us teroro.Etoespecilmenteen o relatv a a regulcitn,segmient y viglancaydemés
por el ICA para la h o

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Hist registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de cnmer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

una v cumplid e peiodo de etencian e el Archivo Cenrl, I cocumentaian e saporte apel, s debe realar e proceso de Transferenca Secundari s Arcivo istdrico dode s conserard de manera permanente e su oporte arigial, s proceders 2

digitalizacion en lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte atio gt se deben conery o ormao POF/A, siere y cuando  extensi del formato o permits conservndoos en st de almaceraientoseguro (SarePan,Sevidor, it de nformacén, Gestor Documental, dando
6n Digital a Largo Plazo.

8L | 8003 | 42 | 26 |ProgramaNacional de Prevenciony Vigilancia de Plogas 2| 8 X X Documentos misionales que establecen [os lineamientos y estrategias de prevencion, villancia y control de pIagas. Proveen Informacion de inspeccion, valldacion y andlisis requeriaos para 1a Implementacion de I0s programas e prevencion de plagas que afectan 1a sanidad
de las especies de frutales priorizadas en el érea agricola. Con esto se busca coordinar, a traués de un sistema epidemioldgico y vigilancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria para el control y prevencion de plagas de importancia econémica y
+ Acta de visita de vigiancia X social

« Formato consolidado de informacion vigilancia x Xusx
« Solicitud de anlsis  diagndstico fitosanitario x POF 2 las les,y 1 Ia oficina productora.

+ Registro de partcipantes externos en acclones misionales X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservanda en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

I " de Ica x
lamentads X xisx

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (s) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional de

L Total 1a existencia de valor cientf . los cual
turale sector agropecuario, pesal . mediante a prevencidn, biol6gicos y quimicos para la especies animales y vegetales

L diosion il e orseacin Toal terendoencunts g s detarming o xistncsde valor s por e posible fente rmrs praiesigaionesenHisori, uesto e s contend s udamentl pors  ecosrucendels st scionl e
ntidad, en [ lo cual historia de la nacion y sus territorios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, egistros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn biateral o multlateral de acceso de productos
agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el procesa de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su
digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
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Formato Digial
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8| 8003 | 42 | 27 |Programa Nacionalde Rabia de Origen Silvestre 2] 8 X X fes por medio del cual Tas para la prevencion, el control y dems, planifica Ia dfusion entre la poblacion, especialmente en as zonas o
riesgo, informacion que les permita conocer cGmo se presenta la enfermedad en Ias diferentes especies domésticas, incluso en Ia poblacidn humana, como prevenirla  sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito de preservar y meforar el
*+ Reporte de Vacunacién x s estatus sanitario de Colombia.
é predio X
. lizadas a predios y captura Murciélagos hematdf x tas I ] productora
+ Formato de control de vampiros X
05 tlempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Formato control tpico de vamiros X Los tiempos de ret tan 2 part e cerre dl xpedite que sucde 1a vigencia fiscal, do en el Archivo de Gestidn (2 afos), post te se debe realizar el proceso de T I Avchivo Central considerando I
« Reporte de presencia de vampiros x| x PO
* Participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x PO Los periodos de retencicn en fas fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta quefa accion discplinaria derivada de Iaserie prescribe 3 [os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s lesotorgd un tiempo precaucional de
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x| x| porxsx 10 afos,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, alores, modos de
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, reigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dento del terrtorio nacional y que son Gles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en [0 relativo a impacto de Ias acciones|
preventivasy correctiva realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos .
Total 6 1a existencia fico, puesto q , los cuales
especialmente para fas clencias naturales y las disciplinas 6 ¥ plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin fa existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 reconstruccidn de la historia nsttucional de la
etida,en o e da cuent e 2 isin nsitucins s oo d a enidad y s memors,con o culpuede conibul conocimint de st def aldny s terorias, 5o especiments e 0 (et 3 e, segumient y ilanci y e
por el ICA para la e ol
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para His registros que modifican el estatus sanitarioy itosanitario del
s o a0 esneon com en 1 condct$ st ot 9 oves e £ 4 tra S 1 oo st oSS 8 ool e st Qe o o8 ot 4o egocoIon Blert o o o s ot
agropecuario
una vez cumplido o paiodo de reancian e e Achiv Cenrl o documetacin e soprte papel se debe eaiar el proceso de Tanserenci Secundara ol AThuo Hitiric donde se consenars de manera pemanentsen su opore riginal y se procedrd a5
digtalizacion en 1o indicado en s GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopartenato gt se deben comert o formato POF/, siere  cuand 1 et el fomato o pemit,consrvindolosen sisemasde alacenamiento seguros (Sharepoit, Servidor, Sitema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis D X X ocumerios isonales por med GGl sabeceny Scualian 43 eGe atrie para 1 revenion, o Cotrol Y 12 Tadkadn 3 s SaTaneloss avar e o trrtoi Taciol, ara aranicar 1 Samillad G s simales Y s rodicios n o3 mercado|
internacionales. Adems, planifica y regista la realizacion del de lasal oficial, o el propésito de p jorar el estatus 3 Tas especies
+Formato de toma de muestras x susceptibles,la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el diagnostico, para asi poder p 6
« Formato de informacion x
« Informe de resultados x PO que estos documentos tas I ] productora
2 de ocurrencia un predio sia x
« hcta de it precio de o riesgo X Lo tempos de eterin s cuentan  prr el e dol expeiente, e sucede o trinr a wigeni il consruando el A e Gestin (2 575, posarirmente s de el e roces deTasfrencis Primars o i et considerndo 3
+ Resolucidn de declaratoria de cuarentena x POF
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena x PO Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron tenjendo en cuenta que fa accion discplinaria derivada de faserie prescribe a [os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s fes otorg8 un tiempo precaucional de
+ Notifcacion personal x PO 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x PO
Actss de reunio ol % oor La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, traiciones, alores, modos de
ctos dereumon vid o desarrallos econmicos, socile, polfico, reigiosos o estticos n matera agropecuaria propios de s comunidades dentro de teritorio nacionaly que son e para el conocimiento de su dentidad. Eto especialmente en o efativo 3 impacto de as acciones
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorask oreventivasy correctiva realizadas por el ICA para (a derechos e
d final 6n Total 6 1a existencia de valor cienti
especialmente para as ciencias naturales y las discipinas el les y plantas, comofa epidemiologia
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta Ia exisencia posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia insttucional de la
eridaden oo gue d cuts de 2 i stucion, s it de s andod y s, con o cal T uede contibu o conadmient de a Hisorta de racin  us teoros, Eto especialmenteen o relatho 2 a regulacién, seguimient yvianciay demés
elicapara la der e o
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta existencia érico por ser p primaria para His registros que modifican el estatus sanitarioy itosanitario del
i a0 e comb e 1 omdct$ o vt 9 oves e 0 tra S 1 oo et oSS 8 foomeml s st Y Qo o o8 ot 4o g Blert o s 4 e oo
agropecuario
una vez cumplido o pariodo de reancian n e Achiv Cenrla documetacin e soprte papel se debe eaiar o proceso de Tanserenci Secundaraal ATt storic dande se conserars de manera pemanenteensu sopore rginal y se procedrd a5
digtalizacion en 1o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soparte natio igtal se deben comert o formato PO/, siepre  cuand I etesin del format 1 pemits,consrvindolosen sisemasde aliacenamiento segurs (harepoit Servidor, itema de Informacian, Gesto Documental dandol
Digital a Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

codigo Retendén | Soporte ension isposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oport hioh Dispesén fnat PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl ot [ s [ A ac| e & £ wr
81| 8003 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2] 8 X Tes por medio del cual Tos relativas ala pis mellfera, pora contribuir a la 5 o enen e s ataldad: Ades i s prevencio]
el control yla relativas ala lifera en el teritorio nacional. Eto con el proposito de i jorar ¢ estatus . 10.que va 2 ayudar a | i garanticar
T Visitas taenicas 3 predio apicala (censo-segumiento] X 1a salud de i accesoy animales a
+ Formato de toma de muestras x| x PoF
e estos documentos tas I ] roductora,
+ Informe de resutados x POF “ i
* Formata atencldn sospechs apicolas x s Los tempos de retenion s cuentan o part el e del expeente, e sucede o termina 3 vigenci s, corseiandoen ol Achiv de Gesto (2 ahs), posteriormente se debe realzar 1 roces de Transerenc Prmaia A Cenrl cansiderand s
+ Comunicaciones oficiales X PoF Documental
« Actas de reunion x| x PoF
+ Listas de asitencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la acién discplinaria derivad de la serie prescrive a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo precaucional de
10 afos.
La disposicion fnales Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determing la existencia d valor Cultual porque hace parte del patrimonio cultural mterial de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, ostumbres, tradiciones, valores, modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, poliicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtfes para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo a impacto de las acciones|
preventivasy correctiva realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanit
Total 6 1a existencia fico, puesto q s 6 . los cuales sirven de fuente de investgacion cientifica
especialmente para las clencias naturales y las disciplinas el 6 lesy plantas, como Ia epidemiologia
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo e cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccin de la istoria nstituconal de a
s, ntanto qu d et dea isin s, o ot d o enidad ysu memors co o ul uete comt o onaiintod  histori e/ i s eritros, o espclmete e o et a  eplcon,segietoyviianci  dems
por el CA parala dere e o
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing o exstencia de vlor histérico por ser posib fuente primaria pora His registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del
i e reian cambis o s conchn s o osonhas 4 aves s, 5 o esta aue. sl s & Hovins e oot 4o ey domonr o racer ae. gt Bierl o ottt de sees d o
agropecuaro.
Una vez cumplido e perodo e etencén e el Archivo Centr l documentacion e soprte el dbe esizr e roeso e Tanferens Secundars sl Achivo Hitdric donde seconsenarsde manera permanenteen susoport oriinl yseprceders s 54
digitaizacion en To ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén Documental.
Los documento e soort o dlal se deben convertr | frmato POF/A semre  cuando  extension delformto o peic,conserindols en sisemas desmacenamietosegros (harpoit,Seidr,Sstema de nformacin, Gestor Documeta), dondo
Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola T X Tes por medio del cual actualizan as elativa o las especies acucolas, para Contibui @ 1 proteccio Via 5 5, trucha, tlapia, entre otras) que tinen en 1
sctualidad. Adems, laifica a prevencidn, el contol y I eradicacidn de s enfermedades de decaracén abligtora reatvas 2 s especiesacucola en el teritoro naconal. Esto con el propSsio de preservr y mejorar el esatus 00sanitaro de Colomba, 10 que va 3
* Lista de Chequeo Bioseguridad x ayudar a 1a seguridad alimentari, garantizar a salud de los consumidores el acceso y la admisibildad de los mercados
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de uisita de predios x aue estos documentos tas I ] productora
 Viita téenica de seguimiento a predios exportadores. x
 Litas dessstencia (reunionesy comunicacidn del isgo) | x| sors Lo tempos de retencin s cenan o i el e e expedete, e ot g ), corsenando e el Achivde Gesin (2 3hos), osterments e dee et o eccesode Tanfeenc rimara o Ach Gl coserndo o
* istado de visitas e inspeccion-8ase de datos x X
 Listado de predios certificados como Bioseguros x s Los periodos e retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién discplinaria deivada de la serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, selesotorge un tiempo precaucional de
10 afos.
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo e cuenta que se determind la existencia de valor Cultral porque hace parte el patrimonio cultural mterial de fa nacion, puesto que su conterido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de
i o desrrallo econdmicos, socile, politcos, eliosos o etéicos en materi sgrapecuari propio e 133 comuridades dentro delteritorionacionl y que son es paa e conocimienta de su denidad.Exto especiaimente en o relatvo ol impacto de Iz scciones
preventivasy correctiva realizadas por el ICA para la derechos e
4 final én Total 6 1a existencia de valor cientii ,los cuales sirven de fuente de investgacién cientifica
especialment para as ciencias naturales y las discipinas el lesy plantas, como la epidemiologia
La disposicion fnal es Conservacién Toal tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la istoria nstituciona de a
entidad, e tanto que da cuenta de 3 misidninsttucions, o objeios d f entida y su memria, con o cual puede contribui 3 conadimiento de s istri de s nacidny sus teritorio.Esto especiaimente en o relativ 3 1 reulacién,seguimientoy vigincis y demss
lizadas por el ICA para la derechos e o
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia exstencia de vlor histérico por ser posibe fuente primaria pora Historia, registros que modifican el etatus sanitarioy fitosanitario del|
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecuaro.
Una vezcumplido el perodo e etencén e el Archivo Cenrl l doumentacion e soprt el dbe ezt o rocso e Tanferencs Secndarsal Achivo Hitdric donde seconsenarsde manera permanenteen s soport oriinl s prceders 3 54
digitaizacion en loindicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los doumento e soort o dilal se deben converr | frmato POF/A semre  cuando  exension delformto o pemi,consenindols n sisemasde smacenamietosegros (harpoiiSenidr,Sstma de nformacin, Gestor Documerta), dand
Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retencién | Soporte ension Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o Extensid s PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s s A ac| e & £ [wr]s
8| 8003 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2 8 X Tes por medio del cual Tas relativas a - para contribuir a 5 Vvia 6 lidad. Ademés, planifica a on,
_ control 1 radcan de s enfermedades de decaracin bt relativas s especies s en e o nacionl Etocon o ropto d presevar y mjoar e estatssoosaiariode Clombi, 0 que a3 aycar 3 seguridad aimetar,gaantar
~ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales x o ety s
« Base de datos para vacunacién de équidos X s
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PO tas I ] productora
Informe brote de EEV x POF
« Listas de asistenci (reuniones y capacitaciones) x| x| eorus Los tempos de retenion s cuentan o part el e del expeente, e sucede o termina 3 vigenci s, corseiandoen ol Achiv de Gesto (2 ahs), posteriormente se debe realzar 1 roces de Transerenc Prmaia A Cenrl cansiderand s
 Registro Unico de Vacunacion RUV x| x POF Documental
Los periodos de retencién en as fases de entral se asig en cuenta que la derivada Tos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e 1a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, traiciones, valores, modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, poliicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtfes para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io relativo a impacto de las acciones|
preventivasy correctiva realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanit
6n Total 6 1a existencia . s 6 6 3
especialmente para las clencias naturales y las disciplinas el 6 les y plantas, comola epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fal
s, ntanto qu d et dea isin s, o ot d o enidad ysu memors co o ul uete comt o onaiintod  histori e/ i s eritros, o espclmete e o et a  eplcon,segietoyviianci  dems
elicaparala e
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria par His del
i e i cambin o s concitn s o osomas 4 ot b, 5 d esta 1. condidi £33 & Homaars e oo 4 ey domorr o o ot o g BT o et oo s g productos
agropecuario
Una vez cumpiido el periodo d retencién en el Arcivo Centra, a cocumentacin en soporte pape, s debe resiar el proceso de Transferenca Secundaria ol Archivo Histérico donde se conservrs de manera permanente en su soporte riinl  se roceders a su
digitaizacion en 1o indicado en s GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Loz documentos en soporte tivo dital se deben converti I formato PDF/A, siempre y cuando I extensidn del formato o permits, conservindolos en sstems de aimacenamienta seguros (SharePoin, Senidor, Sistema de Informacia, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
81| 8003 | 42 | 34 |programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC T X Tes por medio del cual Tas para la prevencion, €l control  1a rradicacion de la Peste Porcina Clsica (PPC) y 105 requiitos 5 Tibres de 12 PPC en el para garantiza
1 admisiblida de los anmale y sus productosen os mercados nternaconales. También, planifica I relzacién del control  eradicaién de s PPC como enfermedad de conrol ofcial con e propésito de preservar y mejorar el etatus Zogsaniario de Colombia st
~ Actas de reuniones de seguimiento a a vacunacion en 1a ona control de PPC x| x PO o M o v oo e e
jando a PPC en o5 animales, ¥ zonas en
. a I libres o sin x| x POF
« Actas de viitas  predios de altoriesgo de PPC (Formato de viita 2 redios pecuarios) x tas I ] productora
i x xS
« Solliud de autorizacion para movllzacidn de animales susceptibles a peste porcina césiea procedentes de compartimento - oo Lostempos de eencin s cuenan gt el cere e execinte, aue sucede f expedisea eslucion ona cal seconcel e, auesucede o i 3 (2afios), el proceso
libre hacia la zona declarada libre de la enfermedad de Transferencia Pr ! de la GD-SAF-G-4 Guia afios).
« Protocolo para la movilzacidn de animales susceptibles a peste porcina clsica procedentes de compartimento lire hacia l x| x PO X N ! X
o cactaad bre de s enfermedad Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de Iaserie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de
+ Solcitud de autorizacién para movilzacién de animales susceptbles  peste porcina clésica desde Ia zona declarada libre o x| x POF
compartimento libre de s enfermedad hacia zona control o 20na en proceso de erradicacidn La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d 1a naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, traiciones, valores, modos de
vica o desarrollos econémicos, sociales, politicos, reigiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones|
« Prtacolo ars 1 movilcién e sl susceptble et gl desd 1 1003 dechrada e o ccnprtmeno| x| e s or A e Grehos o dl derech " i " ” "
libre de la enfermedad haciala zona control o zona en proceso de erradicacion "
« Solcitud de autorizacidn para movilizacidn de animales susceptibles peste porcina clsica enre zonas contol o entre zonas x| ox oo o ral Touleiendo n cue Ia existenia e vlor cienti fornacion conc
o o delarads especialmente para as ciencias naturales y Ias disciplinas v epidemiologia
" b clisica entre ronas control o entre zonas en proceso de| x| x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 1a existencia 2 primaria para en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de fa historia insitucional de fa)
ertadicacion que deban atravesar Ia zona declaradsa ibe de 2 enfermedad ntidat, n tanto qu d cuetadela misin s, o ot de o enidad v s memora, con o el F pucde conrir 3 conocimiono d a risora e s ncin y sus rrorios. Etoespedamenteen o relaio I reglacin seuimiento y vianl y demis
elicaparala e o
+ Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibies a peste porcina clisica desde Ia zona en proceso de x| x PO
erradicacidn de a enfermedad hacia 2 zona control La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 1a evistencia por ser p par His registros que modifican el etatus sanitarioy fitosanitario del|
* Protocolo para [a movlizacion de animales suscepibles 2 peste porcina clsica desde 2 zona en proceso de eradicacién dela X PoF i .t cambis o s cochtn safa o Hosonas ot o, 5 do o s ol ssAas & Homns e oo 1o b omonr o . pracir do. gt bt s de st e posc|
enfermedad hacia la zona control eropecuntio
bles a peste porcina procedt x| x POF
Una vezcumplido el perodo e etencén e el Archivo Centrl l doumentacion e soprt el dbe eslizr o roeso e Tanferens Secndarsal Achivo Hitdric donde seconsenarsde manera permanenteen s soport oriinl s prceders 3 54
+ Actas de visita a apl Z x digitaizacion en 1o indicado en I GO-SAF-G-2 V1 Guia Digitalzacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Actas de visita x
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc Los documento e soort o dlal se deben conver | frmsto POF/A semre  cuando  exension delformto o pemi,consenindols n sisemas d smacenamietosegros (harpoiiSenidr,Sstma de nformacin, Gestor Documerta), dando
Digital a Largo Plazo.
5| 8003 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 5 X
s | 8003 | a5 | 1 Documentos de caracter misional con 10s cuales se regstra a s personas naturales o Jur ] Vo semillas para siembra,
evision de del blecid 1€ 2021, y las dems normas que la adicionen, s categorias, a saber,
como comerlzadorde nsumos agropecuario /o semila ta s  como comercialiadr lcricode smos agropeuario /o seilspaa siembra sos documents on oltados especiiments pero o nicamente por u grandes superfices
* Verlfiacign de existencia y representacién legal (C4mara de Comercio) x HmL tienen el in de fortalecer Tos comercio Lo anterior con el p ¥ mejorar el e Colombia y asegurar
+Factura x POF 1a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
ydistribuidor para siembra ICA X HIML
« Actavisita post registro X Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el egistro otorgado, I factura y a solcitud de modificacion son documentos que se producen y estan almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por o que su soporte s electr6nico con ubicacion digital en este
i informaci
 Solicitud de cancelacion X POF sistema de informacién.
+ Acta de sllado (i aplica) X s ! ! productors
« Acta de levantamiento de selos (siaplica) X
+ Acta de muestreo de insumos agricolas X Lo iempos de retencién s cuentan  parti del cere dl expedient, que sucede a expcire arescucidn con  cusl se cancel e Resro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afo) poserormente se debe eslizr efproceso de Transfrencia rimari o Archivo
+ Resulado de Andlii s apica) X Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Mecida Sanitaria si aplica X
(eiaplica) Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion chvl derlvada de I serie
+ Acta de toma de muestra de alimentos x s segun el At Ley 80 de 1993, 20 afos.
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cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oAl o s [ AG [ac| e [ & ale[wm]s
+ Acta de visita para registro de actividades X

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de a historia insttucional de la
entidad, en los obj lo cual historia de la nacion y sus territorios.
La disposiion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Historia, egistros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del

pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su
digitalizacién en formato PDF/A con fines archiviticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupa de Gestién Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben conertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
i Digital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

coten veenton | soare | cxensin | oupoonin
oo it
81 8003 50 REGISTROS DE EXPORTACION.
R il
actividades poscosecha la GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
ottt de s
el én, dos enla X POF prescibe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos
* POF entidad, en los obj lo cual historia de la nacion y sus territorios.
* Certificado en el cual conste que el lugar én, prevencion y. PDF
¥ cuarentena regl X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
* Original de la consignacion de pago. X PDF © &
<o i it i —
SO — i
Forestales y 4 x x POF uniforme e individ mientras que los sistemas fi g entendidos como la forma de f I las y/o dreas temporal de los|
contrato (si aplica)
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
. date (si aplica) X PO Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
—E—— | et
elinstituto X POF La disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérica por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido e fundamental para Ia reconstruccién de la historia Institucional de la
oo
Informe técnico y anexos de cdlculo de volumen i L Digital a Largo Plazo.
BT —— S
: g x| x| e
« Solicitud y resultado de diagndstico fitosanitario (si aplica) X X PDF
St de et o oo comari s ) N I -
«Noccinpronl e oo de e de panacin foresl camerc N I -
okt ge ot et i st erchl 0 I -
: : N I -
e o oo e ot el sl N I
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81| 8003 | s8] 2 2] 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para Inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento
e plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacicn; esto verficando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el producto que se va a exportar, para preservar la admisibilidad de estos
~ Acta de la viita técnica de verficacion de requisitos para otorgar el egistro X e setes 110 sus partes " austesy " videe e “ portar, para p
productos en los mercados internacionales.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (s aplica) x las I ] productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir dl ciere del expedinte, que sucede al expedise [a esolucion con la cua se cancel el Regisro, 6n (2 afios), ealizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
6n Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
Lo periodos de retencin en s fases de Archivo e Gestion y Gentral e asignaron teiendo en cuenta aue Ia accion discipinaria derivad e I srieprescise s cinco (5) s establecido e el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y aue Ia accion civl dervada de I seie
(20) afios segiin el Ari Ley 80 de 1993,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn defa historia institucional de 3
entidad, en Tos objetivos d v , conlo cual historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
pais 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
una ves cumplido o peiodo de reancan e e Achiv Centrl o documentacin e soprte papel se debe eaiar el proceso de Tanserenci Secundara ol ATHuo Hitirico donde se consenars de maners permanente en su opore gt y se procederd a5
digitalzacion en 1o indicado enla GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
8| 8003 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
st | 8003 | 59| 2 2| 1. X X Documentos de caracter misional en fos cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certficacion, mediante el registro e los campos e produccion y multiplicacion, cursando previamente fa revision de soportes y 12
— de requisitos seginlo establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las dems normas que la adicionen, modfiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccidn de semilas certficada requiere que se cuente con el control de generaciones,
cieud de registro X de semil fisica, fisioldgica y fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certifcacion - Expedicien de registro X
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semilla y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del A en los departamentos de Cundinamarea, Boyacs, Cérdoba, Antioauia, Meta, Narifo |
« libro de campo {Si aplica) M Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodon, arroz, avena, cebada, fifl, man, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el
 informe de cosecha X olombia, favorecer | real de I y asegurar vl pais.
*+ Resultado de andlisis x 2 que estos d v las les,y 1a oficina productora.
« Acta de asignacion de codigo X
« Acta de visita para e registro de actividades X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
la Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2084 de 2021y que la accion civil derivada de la seriel
prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
L iposcién e e Consarvecén Totaltrendo e custa e se detrind 1 lsancisdo vl st por s poslefenprinrlepies nvstigacones an Hito, pesk e s cotarc e fndaments ar nreconstrucin e Wt atucions) e
entidad, en I lo cual historia de la nacion y sus territorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario dell
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
81| 803 | 59| 3 P X X Documentos de carécter misonal en 05 cuales se Vi, controla y hace seguimiento o a produccion de vegeales para la exportacién, mediante el registro de Ios redios que cuentan con Uno mas ugares de produccion cursando previamente a evision de soportes y 1a
Vegetal verificacion de requisitos segun Io establecido en fa Resolucicn 824 de 2022, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. aue un lugar de una sola unidad de
produccion o unidad agricola
« Formulario diigenciado en 1 plataforma en inea X HTML
. laboral que acredite la del lugar de produccion X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripeién de los asistentes técnicos, productores y/o
POF empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacién de sus productos agricolas. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario e Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de estos productos agropecuarios|
« Anlisis 8 tiizad las de producién dad
pais.
informe de o condicione: x ror aue estos documentos las I | productora,
« Comprobante de pago X POF
vegetales a producir, a X HTML Los tlempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expedinte, que sucede al expedise [a esolucion con la cua se cancela el Regisro, (2 afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Acta de lavisita técnica de verificacidn de requisitos para otorgar el registro x| x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios.
« Registro ICA expedido, morificado y/o renovado X POF
Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién cilderivada de la seriel
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF e 5 .
prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aos.
« Informe fitosanitario trimestral dl estado del cultivo X Xsx
« Cancelacion del registro x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia porser posibe fuete primaria para investgacionesn Histori, pueto que su conteido es fundamental para f reconstuccion def istri insttucional de 3
. i x| x POF entidad, en b , con lo cual historia de la
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta existencia srico por ser p primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar ue la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacien bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
2 v cumpld o period dertencin en el Achi Canral I documeracin en soporte ape s debe el lproceso G Trasfrencla Secundarsa Archi it donde se conserard de manea permanene e s soore gl s poceders 5
digitalzacion en Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn D
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siemre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
Digital a Largo Plazo,
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA
codigo Retencién | soporte ension Disposicén Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o hioh P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & £ [ wr
8] 8003 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Pama de Aceite 2] 18 X Documentos de cardcter misional en [os cuales se vgia, controla y hace seguimiento a a produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que posea a cualquier tulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de
S R palma de aceite para su aprovechamiento econdiico, cursando previamente Ia revision de soportes y a verifcacion de requisitos segun o establecido en a Resolucion 62151 de 2020, y 1as demds normas que fa adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuenta que
cludderegire x il para obtener el concepto aprobado necesario para Ia expedicion del registro se requiere que en fa isita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultvo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el
. 5 s Cimara de fecha de x POF cultivo 0 ya sea para esteriizarlas o desvitalzarlas
dias calend: solcitud ante el ICA
Este registro permite I identifcacion de Ias zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando fas ntervenciones de contrl fitosanitarloy Ia deteccidn temprana de plagas , de ealizar un
X POF ismas L e con o propdto e presenar y mear o ctates st g aembi, fvrecr 1a sdisidd y cces e G este produco Topecuro colomblano an 103 mrcados eraiondes, ¢ Seguar 1 sandad aropecats y 10 mocido
- atpredio plano de s coord agroalimentaria del pais.
eograficas delpredio, Ias cuales debe verifcar el ICA * "
M POF las I ] productora,
propiedad, posesio palma de aceite
Los tiempos de retencion se cuentan a partir dl ciere del expedinte, que sucede al expedise a esolucion con la cua se cancel el Regisro, (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
* Certificacion de so delsuelo expedida por Ia autoridad competente x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos]
sembrar en el fos cul x POF
cstablecidos an el predio indicando para cada fote s o de siarmbra) Lo eriodsde e o ses do At d Gty Cenal s sigaron tnends e cun el acen il deiods desrie rscrb 0o () s sl e f el 7 el ey 2094 d 2021 g sl dervadsde e
(20) afos segn el
+ Documento que acredite fa asistencia técnicaal preclio x POF
gente del M PoF L posicin Tl e Corservadin Totl niendoen cer e s et el devlr i por s posble fsneprimaris s ivesgacines e i puesto ave s contnido s undamena s recosrcn desHistora oo el
entidad, e v , conlo cual istoria de la
X POF
programa La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posiblefuente primaria para His registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del
i e reian cambin o s conhn s o Mosonhas 4 aves s, 5 d esta U sl 33 & Hovkns e oot 4o ey domonr . racer de. gt Berl o mutlairtde secs e o
«plan de monitoreo de plagas x POF agropecuario
« Visita de verificacion x| x POF
« Informe técrico x| x PO una vez cumplido o paiodo de reencian e e Achiv Cenrl o documetacin e soprte papel se debe eaiar el proceso de Tanserenci Secundara ol AThuo Hitiric donde se consenars de manera pemanentsen su opore riginal y se procedrd a5
< Resolucion X PoF digitalzacion en 1o indicado e Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Renovacion del registro
! x PO Los documentos en soparteratio gt se deben comert o formato PO/, siepre  cuand 1 etein el fomato o pemit,consrvindolosen sisemasde alacenamiento seguros (Sharepoit, Servidor, Stema de Informacian, Gestor Documental dandol
« Modificacion delregistro X POF Digital a Largo Plazo.
+ Cancelacion del regisro x POF
+ Notifcacion personal x POF
8| 803 | 59| 5 P X Documentos de cardcter misional en fos cuales se Vigha, controla y aTa produccion Colombia, mediante el registro de las personas i posea 3 cualq . poseedor, tenedor |
etc) cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente fa revision de soportes y la verificacidn de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas aue la adicionen, modifiauen o sustituyan.|
+Usta de chequeo x Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprabado necesario para la expecicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos bésicos|
X cumplen 5
Solicitud de registro (segin normatividad vigente)
 Notificacén personal X steregistro permite fa dentifcacién e fas zonas productoras de plantas de cacao e cada departamento, faciltando las ntervenciones de control fitosanitarioy Ia deteccidn temprana de , de ealizar un
ismas. Lo e con o propésts de peseat y mear ol eates st o b, fvrecr 1a sdisidad y cce e G este producs ATopecuro <olomBno an 103 Mrcados ermoiondes, 1 Seguar f e sropecats y 10 moctdo
 Informe fitosanitario  de produccién de materialvegetal (5 apica) x
agroalimentaria del pais.
« Actas de visita X
. (expedicion, moifi Jacien) X que estos documentos las I ] productora
« Solictud de modificacién o cancelacién x
o o X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expedinte, que sucede al expedise la esolucion con la cua se cancela el Regisro, (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
municaciones oficiles Tablas de Retencién Documental conservando (18 aiios
« Comunicaciones (empresa) x
* Memorandos X Lo riodsde et o s de A d Gty Cerl s sgaron s e cuer el 5 Gl e e srie s 10 o ()31l el 7 el ey 209 6 2021 g scin i crvadsde o e
prescribe a los veinte (20) afos segn el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, seles otorgs un tiempo precaucional de 20 a
L3 dsposicin sl e Corservadin Tl eiendencuert Ia exisencia porser posibe fuente primaria para investigaciones en Histori, pueto que su conteido es fundamental para f reconstuccion de istri insttucional de 3
entidad, , conlo cual istora de la
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta existencia por ser p primaria para His registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
i . it cambis o s cochtn safa o Hosonas ot s, 5 do o s s sl ssAas & Homns e oo 1o b omonr o . race do. gt bt s de st e posc
agropecuario
una vez cumplido o pariodo de reancian n e Achiv Cenrla documentacin e soprte papel sedebe eaiar o proceso de Tanserenci Secundara ol ATt itoric dande se conserars de manera pemanenteensu sopore riginal y se procedrd a5
digitalzacion en 1o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V1 Guia Digitalzacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
81 | 8003 | 59 | 7 |Registros de Productores Comerciaizadores P X Documentos de arter isonal con o3 sl 5 Wl Contoa y hce SeguTIENo 2 rOGUCEGny COmerCalzacion de Eumos 3§PECuATcs, mednte e gt e o peronas nturales  uricas ambas actvidades; ese regis
< Solictud de registro X garanticar e umos, el manejo de I red de fro para a e bioldgicos,la g KA e o s spopcun, s e rmetos o e
tegal /o mercantil X los sellados, decomisos y d\svusl:mn final de os insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente Ia revision de sop delos enla norma a cada insumo agropecuario,y Ias
normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan.
 Copla de contrato de suministro de semilla X
 Vista de Inspeccién Fitosanitaria x no dnicamente por | ¥ almacenesdecadens,ubcados e o iente municiios,  tienn el indeforalecr I cabdad  nocuiad d 0 sumos agropecarosaue s poducen y comercilaan
. allotey. X enc Lo anterior con el propsito de p i inocuidad del pais.
* Certificado de procedencia de a semilla sexual expecida por el comité de cafeteros o Canicafe X
que estos documentos las I ] productora
. X
* Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo x Los tiempos de retencion se cuentan a partir dl cerre del expediente, que sucede al expecirse I resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@ afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
« Comprobante de pago x Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos).
+ Resolucién de otorgamiento X
« Renovacién del registro X Losperiodos deretencion en s fases de Arhivo de Gestion y Central e asignaron teiendo en cuenta aue I accion disipinaria derfvads e I srie prescibe s cinco (5) s establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que I accioncivl dervada de I seie
« Mocifcacién del registro X prescribe a los veinte (20) afos segun el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1893, se s otorga un tiempo precatcional de 20 aios.
* Cancelacidn del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta aue se determing la existencia de valor histrico por ser posible luzme primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia|
entidad, en , con lo cual historia de la nacién
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Histori, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacien bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, e debe realzar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se consenvrd de manera permanente en su soporte orgial, y se proceders 2 su
digitalzacion en 1o indicado enIa GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacion D Documental.

37de39



ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ARAUCA
codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s [ so 76 Jac | » [ & ale [mr]s
81| 8003 | 59| 8 |Registrosde dsicos Dedl 6 7 6 2] 18 X X de cara ala 6 6n de material 6 diante el registro de | les o uridicas
Vio Plantas Vivas  ravs do ueros y/c herto bisicos.Eto cursando pravomente I roién de seportesy verfcaion d 10 requiios establcdos o a Resolucion 780006 de 202,y s normas e a adicione, modifiuen o susttoyn. e reisro o splica pra Ios materls
vegetales de propagacicn que son considerados semilzs.
~ it de chequeo X
stos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas|
« Solcitud de registo (segin normatiicad vigente) X Estos document licitados especialmente p e por fas grandes superficies  al de cadena, ubicados en los diferent pios,  tienen el fin de fortalecer [a calidad dad de os materiales vegetles e propagcion y s plants
, Colombia y combatir Lo anterior forar el 5 8rop
« Notificacion personal X
x las I ] productora,
« Actas de visita X
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacién) M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expedinte, que sucede al expedise [a esolucion con la cua se cancela el Regisro, 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
< Solctud de modifcacion o concelacion X Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Comunicaciones oficales X Lo periodos de retencin en s fases de Archivo e Gestion y Gentral e asignaron teiendo en cuenta aue Ia accion discipinaria derivad e I srieprescise s cinco (5) s establecido e el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y aue Ia accion civl dervada de I seie
+ Comunicaciones (empresa) x (20) afos segin el Art Ley 80 de 1993
« Memorandos X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto aue su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fal
entidad, en Tos objetivos d v . con lo cual historia de la
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais 0 que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
una ves cumplido o paiodo de reencian e e Achiv Cenrl o documetacin e soprte papel se debe eaiar el proceso de Tanserenci Secundaraal ATt Hitiic donde se consenars de manera permanentsen su sopore riginal y se procedrd a5
digitalzacion en Io indicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
81| 8003 | 59| © |Res PRED X X Documentos de caracter misional con 105 cUales se Vgia, controla y hace seguimiento a a produccion y comereialzacion de semillas sexuales y asexuales, medante el registro e 1as personas naturales o juridicas que se dediquen @ una o ambas actividades a traves del
propagacién) sy bt biscs. 1 cursando pretamente revilnde soportes  vertcaci e s reqos estalecios n 1 Reslui 780006 2020,y as normas e s adlonen, modiquen o sustiuyn,Et gt s apa par s sl seuaes
asexuales, excluyendo a los dems materiales I o " , plantas, I
Tt de chegues X injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, enire otros.
« Solictud de registro (segun normatividad vigente) X
« Notficacion personal X no dnicamente por a5 ¥ almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fn de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asextales y as plantas que germinen
X a parir de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combair su comercio flegalen cada departamento. Lo anterior con el propGsito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia y asegurar 1a sanidad agropecuariay a inocuidad agroalimentaria del
« Actas de visita X pais.
« Actos administrativos (expedicién, modificacion, cancelacién) X
« Solictud de modificacién o cancelacién X e s les.y | ta oficlna productora
« Comunicaciones oficiales X
« Comunicaciones (empresa) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
« Memorant X la Tablas de Retencién Documental conservando (18 aios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2084 de 2021y que la accion civil derivada de la seriel
prescribe a los veinte 20) ahos segun el Artculo 55 de la Ley 80 de 1893, e ls otorg un tiempo precaticional de 20 afios.
12 gt vl e Consevacin Tt edend 1 cuena ue s detamin s et e alor it por e poslle futeprimara s ivestgacones e HIDr. ps e s ontenid  damentalparaa reconstrcadndea it rsiconde
entidad, en I lo cual Pistoria de Ia nacion y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del
pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceders a sul
digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

5003 - GERENCIA SECCIONAL ARAUCA

codigo Retendion | Soporte ensién Disposicion Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o i P PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA ot s s A ac| e & ale (w5
81| 8003 | 64 REGISTROS SANITARIOS
81| 8003 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios D X X Documentos que registran Ia dentificacién de 1a totaidad de predios existentes e el pais destinados a 12 produccion pecuaria de las especies boina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, avar apicola y acuicola. l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) s 1
- - — p para identificar Ia actividad pecuaria, monitorear I condicion sanitaria de os predios, con el in de definir estrategias en la prevencion, controly erradicacién de enfermedades de control fical,de control inusual y de declaracién obligatoria, También, debido a
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especes: bovina, bufalna, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de que registra la identifcacidn del precio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitara establezca mecanismos de control que disminuyan los riesgos sanitarios que se generan de la movilizacion de animales |
acuicultura) entre otros aspectos positivos para [a sanidad animal del pas.
predio x| x POF
“Documento de identificacién del responsable del regisro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjera y/o RUT x| x POF : que estos document as les, ] productora,
“segn aplique’)
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de 1a cédla de ciudadania o cédla de extranjeria segin aplique’)si aplica x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
12 GDSAF.G-4 Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos).
« Poder de representacion y/o autorizacidn si aplica) x| x PO
propiedad, posesic predio (s apiica) X Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada e la serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl derivada de I serie
« Formato de ista predio pecuario (i aplica) x| x PoF prescribe a los veinte (20) afos segun el Artculo 55 de la Ley 80 de 1893, se s otorg un tiempo precaicional de 20 afios.
* Certificado registro santario de predio pecuario x| x POF
e prediop Lad final 6n Total 6 1a existencia de valor cientii , los cuales sirven de fuente de investigacien cientifica
parala x| x POF tural sector agropecuario, pesq , mediante a prevencidn, bioldgicos y quimicos para as especies animales y vegetales
 Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para la especie Aviar x| x POF
x| x PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia nstitucional de lal
Registro Sanitario de Predio Apico entidad, en 105 obj lo cual historia de la nacién y sus teritorios.
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abefa Nativa sin Aguén ANSA o registro de x| x POF
” g pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. £s e resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos
agropecurio
+Documento de identifcacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT x| x POF
“segin aplique") Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservarg de manera permanente en su soporte original, y se procederd a sul
para Nativa sin aplica) x| POF digitalizaci6n en formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+ Certiicado de registro sanitario de predio apicala (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certficado de x| x PO
Jdores de ab Abéja Nativa Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
i . Digital aLargo Plazo,
de abefas nativas 6 6n AN x Xusx
Otros documentos del programa de RSPP: x
« Acta de compromiso - RSP
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc
31| 8003 | 6 REPORTES DE RESULTADOS
81| 8003 | 65| 10 Laboratorio de | s X | X |Documentos que registran el diagnéstico para las enfermedates que afectan a las especies animales, con énfasis en las Ge Interés productivo, como parte el servicio a 105 productores, campaias sanitarias y a vigilancia a las importaciones e amimales para garantizar
seguridad sanitaria También, presentan la parala red de 25 laby del Grupo Red de Laboratorios de Diagr el ICA, en o elativo a est tipo de diagnsticos
+ Memoranda de Soliatud x| x| porpoc, pocx
+ Formato de soictud de Prucba x| x POF que estos documentos tas I ] productora
« Factura de Pago. x | x| eoreser
« Reporte(s)de Resultados X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir el 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|
6 én Documental fos)
Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional del
10 afos.
En parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamenta para dela entidad, en dela
misien insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cua 6n ysus territorios
A pesar de su importancia su disposici6n final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicard un criterio cuantitaivo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de|
muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva, s importante aclarar que el volumen documenta producido varia cada afo y ifire de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener
en cuenta los porcentajes inicados en a Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
Se procedera porte pap 6nen loindicado en la 1,
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 Informacién, Gestor Documental), dandol
! ‘ 2 én Digita a Largo Plzo.
se climina, [ por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hars dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de Informacidn.

CONVENCIONES.

FIRMAS RESPONSABLES

DA - Codigo Dane

DE - Dependencia [Ac - Archivo Central

7 - Conservacion Total

s - serie Documental s - seleccion

p-papel

i —
\

M - Medios Tecnoldgico

4G - Archivo de Gestion EL Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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