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Formato Digital |-

e [mr| s

PROCEDIMIENTO

8 | 8004 | 2

ACTAS

s | s0a | 2

Actas de Recepcion de Bugques

Documentos en los cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcion de los buques y demds motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los s pueos “colombianos, mediante la verificacion del cumplimiento de las medidas sanitarias y|
2 de Ia misma. Esta verificacion es realizada por el personal del ICA de Ias oficinas de Puerto,

tanto en los documentos requeridos durante la visita oficial y reunién con el capitan de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion

« Acta de Recepcion de Buques
« Uistado puertos visitados

« Relaci6n de provisiones

« NIILLIST (Lista negada)

Reropuert  Paso Fronterzo (PAPF) como evaluacin il delresgo sanitaio y itosaniar,para que se pueda atoizar o negr el nreso de s motonave y prevw e impedir la entrada, es(ablecwmmnw o dispersion de enfermedades y/o plagas que|
to aplica para todas las motonaves de trafico internacional

pudieran estar presente en balaje, con el  la inocuidad y preservar el estat
tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - buques problemas), siendo estas ulnmas motonaves las que ms riesgos generan y requieren mayor]

informacion y que no Ia comp

vigilancia, por se tiene de su ruta, Ia posibilidad de que su

Es I producen en y sutransferencia | Archivo Central de la G

Lo mpas s raercin sn coetan 8 i del cere da expelant, qun sieds o tarmina a vignc ical, consarvnd an of Archiv o st (2 who), osteromients se dete reslar o proceso de Transerenca Prrmarts o Arcio Carta)
la Documental

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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto
al territ

de la misién instit

En parte de la documentacion se determin I existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacisn bilateral o multilateral de acceso de productos|

agropecuario.

A pesarde s importania su disposcién inal s Selccin, debido al vlumen documentalse aplicar un ritero cuatitativo, selecconande un mueste sletora que se conformrd de scuerdo al volumen documentlsegin londicado en Tala
una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el procesol

de muestra por la Memoria Descriptiva. Es a P

en cuenta a

Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de

Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fs i i 1,

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién

Documental.

‘Actas de Reunion

P a trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con as funciones, procesos y procedimientos de Ia

2 registran i

“Adta
* Registro de Asistencia

POF
POF

& producen en y sutransferencia | Archivo Central de la G

Lostlempos de retencién se cuentan 3 parti del cirre del expedient, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Achivo de Gestion (2 aes), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
la Documental

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 (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo

precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia
P q por ser p G a P
entidad, en 1a misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual lanaciony.

Una v cumpido el periodo e retencidn n el arciv cental, s documentaci en soporte papel, se b relizr e proceso e Transerenca Secundari f Archivo Histrico donde s conserard de maners permanerte en su soporte origil, e
con o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dicho proceso 6n Documental,

Los documentos en soporte natio digita se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre  cuando la extensidn del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenaiento seguros (SharePaint, Servdor, Sistema de Informaci, Gestor
tal), dando Digital a Largo Plazo

‘Acta del Comité de Zoonosis Departamental

Documentos en Ios cuales e registran 105 temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la diccon de cada Gerencia Secciona, e cual en entre olros propesios el afanzar Ios canales de
para avanzar en s prevencidn y control de enfermedades y pagas, que, en algunos casos, dependen d tres y establecer planes y de accién conjunta con que permitan intervenir en|

+Invitacion a Comité Zoonosis Departamental
+ Acta Comité de Zoonosis Departamental

* Registro de Asistencia

POF
POF
PDF, XLSX

trol, delas presenten en el territorio de su jurisdiccion,

hivo Central de la Gerencia

Es producen en v

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primara al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental

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 os cinco (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de

L2 dsposcidnfnal e Conseriaci Totl enendo en centaque e determind I xstenade valor Hstéico por se psile fuente primaria arainvestigaiones e itrs, puest e s contendo e undamental parafreconstrucelén e o hior
entidad, en Ta misién instit Ia entidad y su memoria, con lo cual la naciony.

fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 5 histrico p
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de

acceso de productos agropecuario.

Una v cumpido el peiodo e retencidn n el arcivcental, s documentacin en soporte papel, se b reslizr e proceso e Transferenca Secundri f Arcivo Histrico donde s conserard de maners permanerte en su soporte orignl, e
L o indicado en la GD-SAF-G- proceso Documental.

Los documentos en soporte nativo digial se deben converti al formato POF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestorf
D tal), dando 6n Digital a Largo Plazo,
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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Codigo Retencion | Soporte | exsension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ ac [ac| e [ a e [m]s
[8 | so0a | 7 BOLETINES
5 | 8004 | 7 | 1 [Boletines de Almacén P X Docomentos que regitran el contral de 1os movimientos os bienes de almacén dal ICA. Estos documentos consolidan fas novedades regitradas durante un periodo determinado, e cual generaimente &5 de un mes calendario, estableciendo los saldos|
de inventarios.
< Sibana de boetin de amacén X ‘
+ Comprobante de movimiento de inventario (cWi) de Compra x & : producen en v 1 Archivo Central de I G
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional x
ol de movimtent e entars (V) de s ramtorncroe g et entcdos e por donacién X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede i terminar a vigencia iscal, conservando en e Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realza el proceso de Transferencia primaria al Archivo Centra
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ingreso por nacimiento x N Documenta! 4
+ Comprabante de mavimiento de inventario (CWi) de Reposicén de fltantes X Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Geston y Central s asignaron teniendo en cuenta que f accion disciplinaria derivada de Ia sele prescribe s cnco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e ls otorga un tiempol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Sobrantes X precaucional de 10 aos.
. inventario (CW) de por siniestro x
. i . X eniendo en cuenta que Ia subserie no desarrlla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestin administrativa de la dependencia productora se debe realizar l proceso de_eliminacion de la documentacion, una verl
wanscurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el método de picado mecnico  de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entdad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Doeumental teniendo en cuenta o
. inventario (CMI) de d x indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ingreso de bienes recibidos en comodato x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de ngreso de bienes recbidos en préstamo x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ingreso de bienes recbidos en convenio x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Igreso de bienes recibidos en ariendo X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos X
+ Comprobante de movimiento de nventario (CWI) de Relntegro X
. inventario (cW) de X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajste debito X
+ Comprobante de movimiento de inventario (cWI) de Ajuste X
. inventario (cW) de X
. inventario (cW) de X
+ Comprabante de mavimiento de inventario (CWI) de Devolucién inmediata al aimacén X
+ Comrabante de movimiento de inventario (CWI) de Suministro de bienes de consumo X
+ Comprabante de mavimiento de inventario (CWI) de Sumiistro de bienes devolutvos X
. inventario (M) de Entrega terceros X
. inventario (cW) de " X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Faltantes X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI)de Baja por destruccidn,descomposicén o vencimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de 8aja por perdida, robo o hurto X
+ Comprobante de movimiento de inventario (cWI) d Ba por dai, caso fortulo o fuerza mayor X
. inventario (cW) de proceso X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja po reposicién X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baa por siniestro X
. inventario (CW) de Claificacia X
+ Comprabante de mavimiento de inventario (CWI) de Muerte o sacrfco de semovientes X
+ Comprobante de movimiento de nventario (cWI) de Venta de semovientes x
. inventario (cW) de " X
. inventario (cW) de b ] x
. inventario (cW) de funcionarios x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en depasito x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Enajenacion de inservibles x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de 8aja e bienes ntangibles x
. inventario (cW) de 6 x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Egreso por entrega de bienes a terceros x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Devolucién por savamento x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Adicidn y/o mejoras inmuebles x
. inventario (cW) de inmuebles por invasién x
+ Comprobante de movimiento de nventario (CWI) de Adicién o Mejora x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Disminucidn o Deterioro x
. inventario (cW) de x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Traslado entre agrupaciones x
+ Comprobante de movimiento de inventario (cWI) de Ajuste crédito x
+ Comprabante de mavimiento de inventario (CWI) de Ingreso de bienes recibidos en administracién x
+ Comprobante de mavimiento de inventario (CWi) de Incorporacién inmuebles X
« Comprobante de mavimiento de inventario (CWi) de Baja por ensjenacién x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Reposicidn por garantia X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Bja por demolicén X
- Comprobante de movimiento de inventario (cW) de proceso X
T woa | © TesoReRi P X Documento aue presenta 1o sados G 25 cuentss bancaras 0e 3 Enfidad 51 como 103 movimIEntos efectuados por 13 esoreria en un dia determinado (Tramite de pages, laboracon boletin diaio Ge tesarert, expedicion de certificados, y concliacionsy|
~Boletin dirio de ingresos X 7o bancarias de tesorerta [€n linea), 2016),
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et Cdoriane epeceats INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fomato Diital PROCEDIMIENTO
oa | o s | so a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
+ Boletin diario de egresos X POF
Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar fa consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procedera a su digitalzacién en formato PDF/A con|
consulta 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D tos, dich Documental,
& I producen en hivo Centralde
Lo tempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede ol terminar I vigenca fiscal,conservando en el Achivo de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Centra
i 2 Documental
Los 6 en las fases de 6ny C teniendo en cuenta que la accion alos cinco (5) ah en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632
del Tributario) de conservar , informacion y pruebas tiby un periodo afios, contados a partr del 10. de enero del aho siguiente alde su elaboracion, expedicion of
recibo. Ademss, los ibros y papeles de comercia se deben conservar par un g a partir de la fecha del , documento o bant el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, e les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afos
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla velores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, na vez
de soporte Unidad realizando su estars a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de I
Informacion.
s | 804 | 10 CERTIFICADOS
8 | 8004 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad naturales o juridicas a lque ala actividad acuicola, mediante la verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion|
P de animales acusticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccién, de repoblacion o de
+ oliitud de certificacién x| x PO comercializacion; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de animales acudticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclur
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica, x| x POF alimentacién yel permitral
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
+ Copla del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF & I producen en v su transferencia | Archivo Central de la G
* Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Los tempos de etencien se cuentan a partr el cirre del expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestin (2 3os), posterormente se debe realizar e proceso de Transferenci Primara al Achivo Central
+ Resolucién de Certificacion x| x POF a Documents!
« Certiicacion x| x POF
« Notificacion personal x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Solicitud de renovacion x| x POF precaucional de 10 afios
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 la reconstruccion de Ia historia
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién v
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modfican 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 negociacién bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una et cumpldo el periodode etencidn en el Achivo Cental 1 documentacin en soprte papelse b relar lpracso de Transieenca Secundara o Achiv Hitdico donde e consenardde manera permanente en s sorte arghal, s
con 1o indicado en 1a GD-SAF-G- dicho proceso Documental,
Lo documentos en soporte natio digtal se deben converti al formato PDF/A,siempre y cuando Ia extensign de formato Io permits, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (Sharepoin, Sevidr, Sstema de Informcién, Gestor|
o tal), dando 6n Digital a Largo Plazo
5 | s0a | 10 3 ‘Avicol 2| s X X Documento otorgado a toda grana de oS, levante y/o EnGorde aviar Que para ceriicar que cumple con 1ascondiciones minimas de bioseguridad Vigentes para s funcionamiento, evitando problemas santarios, como 3 contaminacion crzada, o 3
_ mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que & Jas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de 08}y cuya
+ Solicitud de certificacion (s aplica) ) x| ox PoF capacidad instalada permite alojar un némero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion.
-c nlegal o Tributario (RUT) (i aplica) x| x POF
+ Copia tarjeta profesional x| x POF e aves de postura (destinadas a a produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya crfa, desde polito de 1 dia hasta méximo
. 6o x| x PoF 18 devida,se da en una i ala que es destinada su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a a produccin e carne para consumo humano). Los productores avicolas quel
« Corthicao uso da sueles st 3pica lox oo o certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el
« Lista de chequeo Grania Avicola Bioseguras (s aplica) X . sroducenen Y ivo Centralde Is Gerencia
« Resolucién de Certificacion (s aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenal
« Solicitud de renovacidn (si aplica) x| x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
« Notificacion persona (si aplica) x| x POF X X
Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
ajuridica del caso si x| x POF :
precaucional de 10 afos,
aplica)
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
1a entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacidn y sus territ
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vex cumplido el perioda de etencidn n e Achvo Cental 1a dacumentaidn n soprte pape, e debe reliar o praceso de Transleenca Secundaraal Achivo Witdrio dande s consenvardde manea parmanerte en su sport orghal, s
con 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti al formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor
tal), dand Digital a Largo Plazo
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
s | 8004 | 0] 4 | ‘Avicol 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funclonamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad,
entre otros. Esto teniendo en cuenta que icolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad
+ Soliitud de certificacién xfx POF instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién
« Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el terrtorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas Gnicamente a la
+ Acta de visia granja avicola Bioseguras (GAB) de materia gentico X 3 fcolas que no certifiquen realizar a explotacion del material genético aviar que produzcan.
. de X
Es I producen en v i Archivo Central de la G
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
« Acta de vista a Plantas de Incubacion Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
la Documental i
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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
la entidad, en Ta mision instit Ia entidad y su memoria, con lo cual la naci6n y sus terrt
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demastrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se
d con d ? o indicado en la GD-SAF-G- dicho proceso Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.

8 | 84 | 10| 5 3 2] 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que 105 viveros son un conjunto de
instalaciones que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccin, vigilancia y control fitosanitario 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 produccion, importacion y exportacion de semillas y material de

+ Solicitud de expedicion x propagacion v pais.
« Acta de visita técnica x
« Resolucion Registro x| x POF Los tiempos de retencién 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
« Solicitud de Modificacién x fa i Documental
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 () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia
Ia entidad, en Ta misi6n institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual la naciony.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demastrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se
d d ? d o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dicho proceso 6n Documental,
Los dacumentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
tal), dando 6 Digital a Largo Plazo
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i Ecamtians Agrepecats

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac | p | e | Formatedistal [ er [ g it | s
e —
8 | 8004 | 10 | 6 |Certficadosde Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| 8 X | X [Documento oficil expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que a exportacion cumple con l0s requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifca que el
animal ue sometido 2 un examen ciico po parte de un médico veterinari, y que el animal ets lire de enfermedades infectocontagiosas y prastaias,sin presencia de heridas frescas o e proceso de cictrizaién, uenta con un plan de vacunacion
« Centificado de Inspeccion sanitaria x| x POF e, recibi6 un tratamiento s dory wanspartado,
« Solctud de inspeccion x| x POF
« Comprabantes de pagos de servicios X POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitr, restringir o prohibir la exportacion de material anima, con el fin de prevenir la salida y/o dispersidn o diseminacion de pl vno u otros|
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la adisibilidad e los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar y e
+ Modificacidn de Certificado Zoosanitario para Exportacion (s aplica) X POF estatus sanitario de Colombia.
* Documentos soporte (siaplica) x| x POF & producen en Y hivo Centralde
« Centificado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Achivo Cental
Documental
Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios
€n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacién concerniente los cuzles sirven de
para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que|
registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos
agropecuario
£n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historiainsitucional de fa entidad, en tantol
. pesar de s mpotanca s disposici fnal s Selceén deido al vlumen documentase gpiard un et cantato, seleconando una muesisa setora que se conformrd de acuerdo lvolumen documental segin o nlcado en  Tala 9
Memoria Descriptiva. Es imp q P gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
en cuenta o Esta control en a ucha contra fas plagas en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al su
Se procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién|
Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
ta), dando Digita a Largo Plazo.
La documentaci6n no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestign Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacidn)
Documental.
de soporte b Unidad realizando su estari a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
8 | 8004 | 10 | 7 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Importa EIE X | X _|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con 105 requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifica que el
_ fue sometido 3 un examen clinco por parte de un meédico veteinaio, y que el anmal st lbre de enfermedades infectocontagiosas y parasitaras, i presencia de hridasfrescas o en proceso de ceatrizacién, cuenta con un plan de vacunacién
« Certiicado de Inspeccion sanitaria X | x POF e, recihi6 un s N
« Solcitud de inspeccidn (si aplica) x| x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para admiti, restringi o prohibir la importacién de material animal, con el fin de prevenir fa entrada /o dispersion o diseminacion de no u otros|
« Documento Zoosanitario de Importacion (s aplica) X PoF ontesperosos e puodan sfctar 1 soidad il y 3 sl mans. o anterior e rela con ! propéie de garantar a dmidad de s nmales y poductos pecuarios clomitanes n 08 merados teracionales y o preser y
« Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (siaplica) X POF estatus sanitario de Colombia.
« Certificados Sanitarios del pafs de origen segin el producto (si aplica) x| x POF e producen en Y hivo Central de
« Documentos soporte segin el producto x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
i 6 tal i
Los periodos de retencion en ls fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios
€n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente Tos cuales sirven de
para las ciencias naturales.
£n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que)
registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto|
P ,
4 pesar de s mportanca s disposici fnal s Selceén deido l vlumen documentase Spiard un cterk cuanifato, selecionando una muesisa slestoraque e conformrd de auerdo lvolumen documental segin o nlcado en s Tala 9
de muestra por a Memoria Descriptiva. Es imp a 2 afio differe de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el procesol
6 cuentall la Esta control en a ucha contra las plagas en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 6 5 su
Se procederd a la digitalizacién e los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato POF/A con fines archivisticos de consulta tenendo en cuenta lo indicado en Ia Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn)
Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenaiento seguros (SharePaint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor
tal) dand Digital a Largo Plazo.
La documentaci6n no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién)
Documental.
de soporte 2 Unidad realizando su estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
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- TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
i Gl A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
8 | 8004 | 10 9 |c Primaria 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de Ios productos de e as plantaciones forestal les, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el territrio nacional. Esto
Registradas en el Terrtorio Nacional permite realizar el control y vigilancia de la produccién forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacidn, entre los cuales estd la existencia de un|
registro de plantacion I fos prodt
« Copla del registro de plantacion forestal comercial X
P productos de x| x PoF Estos d producidos a través del aplicativo Forestales el ICA, el cual p ® los R depl forestales forestales con fi i
comerciales registradas en el territorio nacional
& I producen en hivo Central de
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x POF
« Copia de Certificado de Movilizacién x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i i 2 2 tal i
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF X X X N X
< Solicitud de formas < x oor Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
precaucional de 10 afos.
+ Acta de entrega de formas x| x POF
* Oficio de entrega de formas utiizadas por a empresa x| x POF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia
entidad, en 1a mision instit la entidad y su memoria, con lo cual 1a nacio
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condician sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia 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 de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se
g <o i 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental,
8 | 8004 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2| 8 X X Documentos de cardcter misional que se expiden para certificar en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o Juridicas proplietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional)
los dedicados a a produccion de leche, y a a produccin ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifcio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Pricticas Ganaderas (B%G) son
aquellas practicas recomendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos v biolégicos en la produccién primaria de alimentos de origen animal ue puedan generar riesgo a las personas promoviendo fa sanidad, el bienestar animal y la
« Carta de solicitud x| x PO proteccién del medio ambiente.
. o deras / Buenas Pr I x| x POF
Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de]
medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la alimentacién animal (8PAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradi oficial, sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo
. de visita de auditoria  realizar por e Inocuidad Pecuaria (i aplica) x| x POF (o) ” (o0 ” . v M v © “
anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los ali N 1, ademds de p jorar el olombia.
« Lista de chequeo de visita x & I producen en ¥ su transferencia ) Archivo Central de la G
« Informe de visita de auditoria X POF
« Certificado de BPG generado X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestian (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
la i Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta ue la accin disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
 Lista de chequeo (viglancia) (s apica) x precaucional de 10 afos.
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (s aplica) X
« Lista de chequeo BRS Leche (1 aplka) X La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia
entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
» Lsta de chequeo BPG Porcinos (s aplica) x La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, eniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario v|
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o mulfilateral de
« Lista de chequeo BPG Equidos (s aplica) X acceso de productos agropecuario.
« Informe de vista de viglancia (s aplica) X POF
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 conservard de manera permanente en su soporte original, y se
” d ! a /o indicado en a GD-SAF-6-2 V.1 o tos, dicho proceso 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor|
tal), dando 6 6n Digital a Largo Plazo
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i Ecamtians Agrepecats

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO

Codigo Retencién | Soporte Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B Exten: o
DA DE s | sb ac | ac | p | g | Formatolistal f o | g

PROCEDIMIENTO
wr | s

8004 | 10 Certificados Fitosanitario de Exportacion 2 s X

Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion fitosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente fa verificacion de los requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben

« Certificado fitosanitario X
+ Solicitud de inspeccién

+ Comprobantes de pagos de servicios
« Soportes documentales (si aplica) X

plantas, productos vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demss relacionados, cuando el pais receptor o exia. Esto se realiza para detectar y prevenir Ia potencialsalda, dispersién y/o diseminacion de plagas
PO cuarentenarias y o cuarentenaris,enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal o Ia salud humans; adems, con el prop6sito de mantener, actualiar y mejorar el estatus fitosanitario de Colomba y I

POF acceso real

POF

POF Es I producen en y sutransferencia | Archivo Central de la G

Lo mpas s raercin sn coetan 8 i del cere da expelant, qun sieds o tarmina a vignc ical, consarvnd an of Archiv o st (2 who), osteromients se dete reslar o proceso de Transerenca Prrmarts o Arcio Carta)
la Documental

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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 6 los cuales sirven de
para las clencias naturales.

En parte de la documentacion se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que
registran cambios en la 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 negociacisn bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

n e d adocumetacénse determin b eisenia e vaor histéricoporse posible uente primaria paranvestgadones e Historia,pusto ue su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tantol
e la mision

[ passr do su impartancasu isposiitnfnl e Seacidn, daido ! vohian dacumental, e spcac un etk cusmitativo, selecionsodo ur muesirs sleatori que e confrmaré de acuerdo o vakamen documents segtn o ncicado o a Table 3

de muestra p . a la Memoria Descriptiva. Es queel P cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
6 tener en cuenta la Esta

control en la lucha cantra las plagas en el pais

Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de. | 5 u

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

Los documentos en soporte rativ digal se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuindo  extensidn del formato o permits, conservindolo en sistemas de amacenamiento seguros (Sharefain, Sevidor, st de Informacidn, Gestor|
tal, dand Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estar a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard Unidad realizando su
Informacién.

estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de la

H

Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| 8 X | X

‘expedido por el Gnomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con 105 requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas)

vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demds relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion y/o diseminacion de plagas|
cuarentenaras y no cuarentanarizs enfermedades u oros agentes pelrosos que puedan sfectr Iasaidad vegetal © anima, o Iasalud humans; ademds, con el propéito de mantener, actualizr y meforar e etats tosanitario d Clambia y I
acceso real

+ Certificado fitosanitario para Nacionalizacion

+ Solicitud de inspeccién

+ Comprobantes de pagos de servicios

« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (si aplica)2 POF & I producen en y sutransferencia | Archivo Central de la G

+ Certiicado Fitosanitario de Origen (si aplica)

Lostiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expedient, que sucede ol terminar I vigencia fiscal,conservando en el Achivo de Gestion (2 afes), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Primaria f Archivo Centra
+ Soportes documentales si aplica) P P P q B (2 afos), p

la 6n Documental

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 (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.

En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 6 los cuales sirven de.
para las ciencias naturales

En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

£n parte de Ia documentacion se determin Ia exstencia de valor istrico por ser posible fuente primari para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de fa istoria institucional de la entidad, en tantol
de la mision institucional, los objetivos de la  con al

A pesar de su importancia su dsposicén fna es Seleccién, debido 3l volumen documentl, e aplicard un critrio cuanitativo, selecconando una muestra aleatoria que e conformar de scuerdo al velumen documentl segin o indicado en a Tabla o
de muestra p

la Memoria Descriptiva. s queel P cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
en cuenta dicados enla Tabla Esta d control ena lucha contra las plagas en el pais

Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de | u

Se procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién
Documental,

Los documentos en soporte natio digtal se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
tal, Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estard  cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental,

de soporte Unidad , realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién.
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
It Cclamtians Agrepecaas INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
8 | 8004 | 10 | 16 |Certificados Zoosanitarios para Exportacion 2|8 X | x| ocumento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion zoosanitaria de cuslquier envio sujeto a reglamentacion zoosanitaia, ursando previamente la verificacion de l0s requisitos z0osanitarios exigdos por el pais de destino o
de origen animal, productos bioldgicos de uso veterinario, especimenes patolGgicos animales para investigacion, microorganismos para ser utilizados en industria productora de alimentos de origen animal y microorganismos empleados en el
* Certificado Zoosanitarlo para Exportacién xfx POF ratamiento de aguasresiduales y demis relacanados, cuando ef pais recptor o exia 5t s ealz para detecar  prvent I potencilsld,diersion de plagas yno u
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana; ademds, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estaty la real de
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) x| x POF los mercados internacionales.
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF
aplican todas las i lar, restringir o prohibir la exportacién de material animal.
& I producen en hivo Central de
Los tempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Achivo Cental
Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente los cuales sirven de
para las ciencias naturales
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto
de la misién institucional, al
A pesarde s importaniasu disposcién inal s Selccin, debido alvlumen documentase aplicar un ritero cuatitativo, selecconande un mueste sletoria que se conformrd de scuerdo al volumen documentlsegin londicado en Tala
muestra por /a Memoria Descriptiva. Es a p una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el procesol
en cuenta la Esta control enla lucha contra las plagas en el pais
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al u
Se procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién
Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
de soporte Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de la
Informacién.
8004 | 15 'CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
8004 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2| 8 X un 6 6 a unidad iculo 11, 2001).
* Copla de comunicaciones oficiales XX PoF Cabe aclarar que pueden producir en soporte papel so requerido el envio fisico de Esto de la entidad del asilof
exijan o en el caso 6 derecho de peticién o un tramite que adn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser|
fo fisico del documento, V0 debe ser impreso en soporte papel.
Es producen en v hivo Central de la Gerencia
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primara al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
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 os cinco (5) afis establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se harg Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
8004 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2| & X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion v se|
1a unidad haga sus lo7,
«Memorando X POF
€ I producen en ¥ sutransferencia i Archivo Central de la G
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expecinte, que sucede al terminar a vigenca fiscal,conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Archivo Cental
Documental
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 () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
soporte P el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologlas de la
Informacién.
s004 | 15 | 3 P ) X < oid: un Ta unidad haga sus culo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiles X POF
€ I producen en ¥ sutransferencia i Archivo Central de la G
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Archivo Cental
Documental
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I ~3F ‘TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

i Ectamtians Agrepeca INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | FormalEtal | o | g [ mr| s

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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.

Lael 6nde soporte Unidad , realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
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i Ecamtians Agrepecats

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Sl PROCEDIMIENTO
oa | o s | so a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
8 | 804 | 16 CONTRATOS
8 | 8004 | 16 | 4 |Contratos de Bienesy Servicos de Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia PR X a dosen el de Minima Cuantia, para ada VI servicios requeridos Tas del
Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratsta, siempre que el valor de Ia adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de Ia
+ Memorando Solictud de contratacién x PO menor cuantia de la Entidad Estatal”, En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién)
* Cotizaciones (si aplica) X POF blecide 3 6n P 3 én Piblica. 6n del Contratista [en lineal).
« Certificado de inexistencia en almacén (i aplica) x POF
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PO & I producen en v ! Archivo Central de la G
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
N Los tiempos de retencién a partir 6 a ia, el 6n (2 afos), se debe realizar e proceso de al Archivo
« Invitacién Publica x PO los Tablas de Retencion (18 afos)
« Memorando designacion del comité evaluador X PO
« Respuestas a observaciones nvitacion publica X PO Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF los veinte (20) a el Articulo 55 y 80 de 1993, 6 un tiempo f
« Evaluacién de a oferta con menor valor recibida X POF i i i i
En parte de Ia documentacién se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de Ia entidad, en tantol
« Acta de recomendacion X PO e acional lon objetivos 8 o §
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X PO
« Carta de aceptacion X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segdn lo Indicado en la Tabla 9
« Garantias Pz de cumplimiento del contrato (s aplica) X PO P 6 3 Memoria Descriptiva. £5 q o i una gerencia seccional a otra; por esto, a realzar el procesol
uenta |
« Solicitud Registro Presupuestal X pOF en cuenta f
+ Registro presupuestal (SIIF) x PO Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al su
« Memorando designacion supervisor X pOF
« Acta de Inicio X pOF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
« Cronograma de actividades X PO tal), dando cumpli 6 6n Digita a Largo Plazo
« Informe de supervision X pOF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez tiempo de Unidad realizando su
+ Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (siaplica) X pOF o Tecnon
« Incumplimientos (si aplica) X pOF
« Acta de Liquidacién X pOF
s | w0z | 1| 7 2| M " e ] e Contratacion Directa, para ada
del Instituto Colombi A). Esta modalidad Ia entidad una persona natural o juridica, a prestacion de servicos profesionales, la
+ Memrando Sofiitud x POF prestacion de servicios aue exclusivo o por ser titular de los derechos del Esta modalidad procederd en contratacion
« Oferta-cotizaciones X PO éstitos, 6 g 1a Funcién  Médulo 4 Contratacian Publica. Modalidades de
Seleccion del Contratista e lineal).
« Certiicado de disponibilidad presupuestal x POF
« Estudios previos y Estudios del sector x POF & producen en v Centralde
« Resolucién de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los tiempos de retencin empiezan a contar a parti de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
s 6n Tablas de Retencién 18 afios).
« Minuta de Contrato x POF
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (s aplica) M PoF Los periodos de retencion en as fases de ¥ Central se asignaron a prescribe alos cinco (5) af o7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civil
derivada de la serie prescribe a os veinte (20) aios segan el Artculo 55 de la ey 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios.
« Solcitud Registro Presupuestal x POF
en 6n se determing érico por ser posible fuente primaria para Hist 1a entidad, en tanto
« Registro presupuestal (SIF firmado) x POF
aistro presupuestal ) de la mision institucional,los objetivos de la , con al
« Memorando designacion supervisor x POF
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al alto aplicars s 4o 3l volumen documental segin o indicado en a tabla de.
+ Acta de Inicio x POF 6 12 Memoria Descriptiva.
« Cronograma de actividades (s aplica) x POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 su
« Informe de supervision x POF
By alformato POF/A, siempr formato lo permita, 8 dor, Sistema de Informacion, Gestor
« Solcitud de adicion / moificacién o prorroga (siaplica x POF
/ prorroga (si aplica) b tal), dando campli 6 Digital a Largo Plazo,
« Incumplimientos (si aplica) x POF
leccionada se elimina. 6 d nativo digital se hard o Jizando su borradk di
« Acta de Liquidacion x POF e Tecnolont
s | 70011 | 16 | 8 |Contratos de Comodato 2 | X_|Subserie documental en Ia que se conservan de manera cranolGgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por Ias entidades estatales con una persona natural o Juridica, en 1a que una de 1as partes entrega a 1a otra
< Soliatud de contratacion- Memorando X POF raiz, 17 terminar el uso.
« Estudios Previos (si aplica) X POF La subserie Contratos de y juridico, deben responder a posibl el articulo 55 de fa Ley 80 de 1993,
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(s aplica x POF
" ” el it 2! & I producen en ¥ sutransferencia | Archivo Central de fa G
« Pago de parte del (Comodatario) x POF
Los tiempos de retencion apartic o a 3 el Archivo de Gestidn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
“leyo publicao i de dreas de propiedad del ICA) X POF Tablas de Retencion (18 afos)
. 6nlegal X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil
los veinte el Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 anos
. de posesion de la entidad solicitante x POF
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tantol
. dela llo hubiere lugar X POF de lamisién institucional, lo al é
« Documento que faculte al Representante Legal para contratar X POF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; s aplcars un eriterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de a entidad, es decir que involucren una
« Antecedentes judiciles y medidas correctivas del Representante Legal X ooF contbucin 1 sanidd grpecs 1 nocudad selimentasen Gl et e secofomard e cuerdo o valumendocurmetalsgin o ndicado e ol de prcentaes de s por producenanul de expdintes, e ¢
encuentra en la Memoria Descriptiva.
. ydel Legal X POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 6 i su
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF
. X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
tal), dand 6 Digital a Largo Plazo.
« Minuta de Contrato X POF
< Garantia X eoF La documentacion no seleccionada se efimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
5 de Tecnol &
. X POF
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Ecamtians Agrepecats

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
+ Otros documentos generados dentro de fa ejecucion del contrato X POF
« Informes de supervision X POF
«Informe Final de Supervsion X POF
« Acta de devolucién del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X POF
« Carta de viabilidad suscripeion comodato X POF

s | 8004 | 19 'DERECHOS DE PETICION 2] & X | Agrupacion documental en a que se conservan los documentos por 1os cuales Un cludadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante 1as autoridades o ante los particulares que prestan servicios pUBlicos o ejercen funciones publicas, para obtener]
¥ o en I articulo 23 de la Constitucién. (Manual para el ejercicio Bogots: Editorial R

+ Acta de apertura de buzon X DOC, POF
« solicitud Derecho de Peticion x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, o (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia)
« Respuesta Derecho de Peticion x POF P I Archivo Central 12 GD-SAF-G-4 Guia 6 6 afios).

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

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|

Iiticos, el propios de dentro del territorio q itiles
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 6 los cuales sirven de
para liticas, el piblica, L peticion entre Estado,

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto
que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los|

dos por las entidades el derecho de peticion.
Apesar de su importancia su disposicién debido al I orden que son presentados:
Seleccionar el 100% peticion que implique el Capitulo 1 de a Constitucién Polltica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
I, colectivos de vict i ,

Seleccionar el 100% de 2 P de derechos mir las sentencias T-426 de 1952, 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 1995|
de la Corte Constitucional,

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la cludadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de

acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla por produccién anual 1a Memoria Descriptiva
derechos de peticién que expresen Jamos o d sobre Ia prestacién el serviio por parte de laentidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segdin lo

indicado en la i o anual se encuentra en la Memoria Descriptiva

s importante acirar que el volumen documentl fo  difere de una gerencia por esto, al realizar el 6 es necesario tener en dicados en la Tabla 9

Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central s debe realizar e proceso de a 6 w

Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fi i i 1

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 3004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo. Retencién | Soporte | gxrension Disposiién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. cormane sl PROCEDIMIENTO.
oa o [s[s ac [ac| e [ ale[m]s
8 800.4 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
8 800.4. 2 1 [Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales 2 3 X De di los cuales de L productos y. , favorables en un momento y lugar especifico, tanto
lugar de origen como en el de destino delos animales, sevan a movizar. labase Ia moviizacidn y permiten alICA intervenir de manera oportuna para prevenir 2
. v clave para el Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN X afusién .y hace inspeccién,vig o)
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacidn para Guias de Moviizacién Animal SIGMA /o SINIGAN| X estictamente a informacion necesaria w0 predios de ori los Iic buen
(persona para atencién de concentraciones ganaderas) animalesy y terisicas del medio de transp , entre otros
At e rre d oy v pr ol manedeSstema de nformcin ar s d Meizackin Al SGNA /o INIGA x e senlrqu s G oninterma do e dl it e de nformacion par o e Movicin s de Al (SIGMA Y/ SNGA)
« Acta entrenamiento personal programa de movilzacién X & I producen en v 1 Archivo Central de Ia G
+ Certfcado de embarque X
< Comunicacién bloque preventivo x| x ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partic , que suceds - . ol én (2.703) el proceso de
* Comunicacion levantamiento blogueo preventivo X x PDF fa Documental afos).
. les en pie alpals-circular 03 de 2013 x Los periodos de retencion en las fases d y Central se asignaron [ prescribe a los cinco fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
+ Concepto sanitario para animales en pie moviizados de forma legal X precaucional de 5 afos
« Consolidado 6 de animales, p o X XK
. n de aimales . M reniendo en cuenta que fa ? un apoyo a a gestd productora i la especie en|
. - ) e regonsies N nacionales, proceso de tiempo de hivo Central utiizando e método de do con los entidad,
dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documena.
. ICA-Sociedad de X o sehard altiempo Unidad jizando su Tecnologias de |
+ Guiasanitaia de movilzacién de animales X #0F Informacion.
* Ingreso de terneros 2 acopios con destino asacifico x| x PoF
 Listado informacién personal Guias X XK
. a1 moviizacion X
. ala movilzacion o X
o o a satisfaccion de Gui de animales X
« Planilasupervisi, vigilancia y control en concentraciones de animales X
+ Reporte declracién nacimientos y muertes de animales x| x #0F
. I control de animales, p o X
+ Reporte X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del programal x| x POF
control ala movilzacién animal
. movilzacién intera de animal x| x POF
. 6 x| x POF
» Solicitud o a 6n (RUV) de fiebre bovina x x PDF
* Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos. X
« Supervisicn puestos de control X
+ Vigiancia  concentraciones de animales X
* Visita de inspeccidn a recintos ferales X
s | w0a | HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| & X (Rgrupacion documental que orienta los principios v procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente 105 servidores pUblicos o contratistas responsables de Ias actvidades del Almacén y registra las actividades|
realizadas para el control, seguimiento y optimizacién de la gestion y uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimento de su misionalidad, objeivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de
* Acta de inventario x inventario, trasp: ' bienes.
+ Control de bienes en servicio X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos X Es producen en v hivo Central de la Gerencia
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Reintegro X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
. inventario (CMI) de funcionarios x 12 6D SAF-6.4 Gula 50 Documental "
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito X 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) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2084 de 2021, se les otorgé un tiempol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito x precaucional de 10 afios.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI)de Baja por perdida, robo o hurto X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarroll valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de Ia documentacion, una vez|
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor x transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo|
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja po siniestro X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Traslado entre agrupaciones X
.c inventario (CMi) de proceso X

13de 42



- TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
i Gl A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
8004 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2| 8 X ] x| [ idad lizad I control z del uso del
« Hola de vida del vehiculo X & \ producen en hivo Centralde
| X
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Registro de Aduana x i s Documental U
« Factura de compra x
Los 6n en las fases de 6ny C 1a accis 0 el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, e Articulo 1081}
* Tarjeta de propiedad x del 1971 (Codigo de C las una prescripcién © demés, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir el
* SoAT x Ia fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005, lo cual aplca a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en ,asi como el calculo de én. Por o
« Reporte revision técnico mecénica x anterior,se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formlario pago de impuestos x
+ Solcitud del Servicio X €n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacién concerniente los cuzles sirven de
paral I i del tomotor y la atencién énica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
* Ejecucién y Cumplido del Servicio x En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tantol
« Control Mantenimiento de Vehiculos x que da cuenta de la mision institucional, los obletivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de a nacin y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian fa gestion del paraue|
automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estuio de a historia institucional,
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccidn, debido al volumen documental, i teniendo en cuenta el
Seleccionar una muestra de los historiles de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas historicos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque|
automotor que requirid una atencidn técnico-mecanica especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva
€5 importante aclarar que el volumen documental i i una por esto, a realzar el 6n es necesario tener en dicados en la Tabla 9
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 6 su
Se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.
8 | s0a | 2 INFORMES
8004 | 26 | 9 |informes de Gestion de Indicadores 2|8 X 1o que se registra la i para el disefio, formul [ delsistema (Banter AGN]. Aunque depende del fpo de
. o ma ] tra, semestral o anualmente C: presenta informacion acerca de & dades realzad acual ests ignada en [os Informes d
*+ Informe de comportamiento de indicadores de gestién x POF Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.
ests enla subserie de 3 ? unapoyoa
Ia gestion administrativa
Los d 6n se cuentan a partir . que sucede i L do en el 6 (2 afos), el proceso de hivo Central
a i 6 6n Documental i
Los periodos de retencion en las fases 6n y Central se asignaron 1a acci6 prescribe a los cinco (5) 07 de la Ley 2004 de 2021, se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
b P Jizando su borradk di 5 1a Oficina de i 6n. Cabe
aclarar que los Informes de Gesticn se cargan en el Sistema de Informacién Diamante, 6 6n de Calidad.
8 | 804 | 2% | 12 i Oficial 2| 8 X X de cardcter misional registran fas notif Tas oficinas locales del ICA, en Ias que se incluyen las T pats,
« Formato de notificacién x PO & producen en v hivo Central de la Gerencia
« Notificaciones descartadas X POF
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. 6 (siaplica, Itados de laboratorio) M POF 12 GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental g
« Estudio Epidemioldgico (si aplica) X POF § X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
. 6 . lica, depend X POF :
precaucional de 10 afos,
« Cierre de caso X POF
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones)
I o les,politcos,re estéticos en I dad ¥ que son ttiles para el identidad
La disposicién final es Canservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e informacién concerniente a la creacion de conacimiento, los cuales sirven de fuente de|
o ciom -
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
1a entidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacidn y sus
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original y se
derd 6 con i lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental,
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

it et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte | Disposiion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT S
8 | 8004 | 26 | 14 [Iformes de Recaudos Diarios P X Documentos que Iforman 1o sess o el rego Ge 10 recurso recibdos por 1 ICA a ravés de 105 dlerentes Medios Ge pogo aworzados; 510 recrsos dervan de s soludes de MItes coespondentes a o sosenibildad oe sectr
i de un senico, por o cusl el i I prestacion el do, acorde ala
“Resumen diario de ingreso X 7o
 Libro d recaudo - Sistema e Informacion para Guias de Movizacion Animal SIGMA /o SINIGAN X da cuenta de a gesti relacion con Facturacién y Recaude.
 Libro de recaudo - Sitema Nacional dl Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos fectuados por datafono X e : producen en ysutranserencia I Archivo Centralde a G
 Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, mnservandn en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
s Documental
Los 1as v teniendo en cuenta que I accén alos inco (5) en el Ariculo 7 deIa Ley 2094 de 2021, También, el Ariculo 632
del d Tributario) de conservar , informacion y un periodo fios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o|
recibo. Ademés, o ibros y papeles de comercio se deben conservar por un apartir de I fecha del  documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por lo anterior, s s otorgd un
iempo precaucional de 10 s,
eniendo en cuenta que fa subserie no desarrll valores secundaros ya que nicamente se constituye en un apoyo I3 estién sdministrativa de I dependencia productors, s debe realar el proceso de efminacion de I documentacion, una v
twanscurrido el tiempo de permanencia en el Arhivo Central
de soporte el SharePoint de cada Uridad realzando su estas a cargo de a Ofcina de Tecnologias de
nformacién,
g % | 1 1 s S| X [Dovementor o caracrer misonal can 1o cusles 5 reporea 7 miarmacan reatea 3 19% procesas G Imapecian, WEIRNEa Y contral  anmale, producios G orgen Al o G usa vetermara Y a 0 -
— _ Colombia,con el inde prevenir el ingreso y/o dispersidn de enfermedades y/o plagsscusrentensris, y para asegurar su controlofcal y efectuar a viianci epicemioldgicaconforme con los requisitos osanitarios colombianos para autoriar su
* solicitu c x POF ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacion. Estas|
+ Comprobantes de pagos de senvicios x PO cuarentenas se ealizan para adverti sobre I presencia de enfermedades, lagas reglamentacas /o plagas de importancia socoecondmica para e pas s cusles, por su biologia,hibita, concentracion en el tejdo animl, propiedades icoquimicas
 Visia parainscripcén de Fincaspara Cuarentena Animales Importados X vor mecanismos d transmision no pueden sr detectadas por os nspectores ubicados e Ios puntos de entrada autorzados, o que permite aplicar accones tempranas como o ratamientos sanitarios con el propGsito de mantener, acualzr y mejorar el
+ Documentos Zoosaniarlo de Importacien s aplica) x vor estatus itosanitario de Colomba.
 Resolucion de cuarentena s 3pica) x voF - )
* Certficado de Inspeccion Sanitariade Importacidn x oo
 Registo de vistade seguimiento a cuarentena x vor o producenen Y o Central de
+ Reportede resultados de prucbas de laboratoro X vor
+ Soportes documentals (s apiica) X PO Los iempos de retencion se cuentan a pari del cerre del expedient, que sucede a terminar a vigenci fiscal,conserando n el Archiv de Gstén (2 o), posterormente se debe relzar e proceso e Transerenca Primaiaa Arcivo Central
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
+ Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (i aplica x| x oo

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 (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente los cuales sirven de
para las clencias naturales.

En parte de la documentacion se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario

En pare de a documentacién se determin Ia exstencia de vlor issrico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalparaf reconstrueén de a istori nstitucional de I entidad, e tanto
de la misién institucional, al

A pesr e su impartancasu isposiin final e Selecid, dtido al volumen documenta, e alicrd n citerio cuanitativo, elecionando una mesraslestri que se conformars de acuerdo valumen documenta segin o indicado n a Tabl )
de muestra por la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
6 cuenta la Esta la

Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 u

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convert al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
tal, dandk I 6n Digital a Largo Plazo,

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital s har una vez tiempo de Unidad realizando su
- e Tecnologt 3
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v TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Iemiiurs Colomtdano Agropecimde: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa _|800- GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencion | Soporte | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES s PROCEDIMIENTO.
DA DE s Sb. AG | AC P EL ormato Digital T 13 MmT S
s | 004 | 2] 1 tena Exportacien 2] ¢ X [oecumento G coriciermidonsl o o culs e rpors I formadn el 3 o rcessde nspecn, vonl Y contrldeanmdes, roducas G ogn arimloGe i, ey GedsOcos g amerodasque vn e crprtdo
olombia, con el fin de prevenir la salida y/o mwemnn y para asegurar efectuar los.
* solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena x POF su salida de\ oficial de e icul plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exdmenes de laboratorio, tratamiento, observacién of
+ Comprobantes de pagos de servicios x #0F ovetigain. Etes crenenas e reste anis d o sl del o i s de destiny e un precio partcar prevamente autorcdo con e propdsio de mantener, scaizar  meforar el estats s de oy s admis
* Informe de visitade seguimiento a cuarentena X acceso realde
+ Reporte de resultados de pruebas de lboratorio X #0F
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) X POF
« Soportes documentales (si aplica) X PDF & § producen en hivo Centralde
Los tiempos de retencién se cuentan a partir dé\ cierre del medweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
Documental
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 tiempol
precaucionsl de 10 aios.
En parte de la documentacidn se determing la exstencia de valorcientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacion concerniente los cuslessirven de
para as ciencia naturales
en parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenfendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniario  fitosanitaro del pais o quel
registran cambios en Ia condicidn sanitaia o itosantaria de otros paises. £ de resatar que Ia condicién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera de acceso de productos
agropecuario
en parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccidn de fa istoia nstitucional de fa entidad, en tantol
de la mision insttucional a
A pesar sy mportani s disposidn fnal s Sleccon, debdo ol volumen documenta s I un e cuanfaio, eleclonando uns et setora e e conformrdde scvrdo ol volmen documental s 0 nicado en l Tabla
muestra por /a Memoria Descriptiva. 5 a o una gerencia seccionsl a otra; por esto, al realizar 1 proceso
en cuental 3 esta a
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de a M
Los documentos en sopm(e nativo digital se deben mnvemv 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]
o), dan Digital a Largo Plazo
La documentacion no sleccionada se elimina. La eliminacién de 1 documentos en soporte nativo digital se hard una vez tempo de Unidad realizando su
de Tecrol
8 800.4 26 [ 19 i i 2 8 X |oc d misional con : I ¥ al pais, con el fin de Drevemr la introduccion y/o dwspemén de plagas cuarentenarias|
asegurarsu i el sequimiento alos parala Posentrada realizad en predios de ealz g
* Solicitud de inscripcion de Estacién Cuarentenaria x POF u nrsamsmas benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas. anlv:an esnecvalmenle para materiales de categoria de riesgo 4 y se|
+ Acta de reuniones (S apica) x #0F veaiza para advertr sore s presncia de plagas regamentadasy/0 plags e importancia soioecondmica para e pai, 05 cuales, por s Bologi,hilito,conceniracén e el tejdo vesetal, propedaces licoquimicas  mecanismos e transmison no
 Solcitud de nscrpcien de aistente técnico X P0F pueden tiend: ) jorar el olombis.
* Protocolos (si aplica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF Es producen en v Central de
+ Informe de visita técnica para la habilitacién de fa Estacion Cuarentena (i aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a\ terminar la vigencia fiscal, mnservandn en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
+ Oficio de habiltacin cuarentena X P0F o GD-SAF-64 Gula Docomental
. X P0F
 Certiicado Fitosanitario de Nacionalizacién X ooF Los periodos e retencion en s fass de Archivo de Gestny Central s asignaron teniendo en cuenta que I accion discipinaria derivada de I seie prescribe  os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s s otorga un tiempol
. . X et precaucionsl de 10 aios.
* Acta de inspeccién en Cuarentena Posentrada x POF En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente. 6 los cuales sirven de
. o 8¢ (Si aplica) X POF para las ciencias naturales.
* Reporte Laboratorio (si aplica) X POF
« Informe de cierre de cuarentena X ooF £n parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenfendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o quel
- o ciete de comentens X oo registran cambios en Is condicidn sanitaia o itosanitaria d otros paises. s de resaltar que a condicion sanitari o ftosanitria es fundamentsl de establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multateral de acceso de productos|
. 6n de e X X POF BroP
 Correos eectrénicos (i aplica) x ost i parte d a documentacin sedeterming 1aoxistenciade valorHstrico por se posible fuente primaria para investigaciones e istoria,puest que s contenido s fundamental para a reconsruccon d aHistorainsiucona d aentdad, n tanto
de fa misidn insttucional a
e e su mporancis s disposicié il s Seleci,deido o vlumen documentl,seapcard n crierioconiv, seconando na muesic et uese conformad deacverd a volumen documentl segin o niado en T3
de muestra por I Memoria Descriptiva. £ mportante aclarar a o una gerencia secconal a otra; poresto, al realizar el proceso
6 cuental A esta [
Una vez cumplido el priodo de retencidn en el Archivo Central se debe reaizar i proceso de- a 6 s
Se procederd asu digitaizacion en formato POF/A conf i 12 GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacién D acorgo 6n Documental
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entdad, dicho proceso estaré 3 cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado n el GO-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminscidn]
Documental
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Ecamtians Agrepecats

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fomato Diital PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb aG [ ac | p [ e | FormatoDista e |mr| s
8 | 8004 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos R X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta pericdicamente la informacion epidemiologica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar a dinémica de la salud animal y generar informacién|
I, semestraly anual para dar a conocer
. fcinas local X
& | producen en v 1 Archivo Central de la G
Los tiempos de retencién 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
a Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civi|
los veinte (20) af el Articulo 55 1003, 5 un tiempo >
e it il e EonseniTtal tiand i crnta 5 5 et s otara o velor € poros Ve pars el poinei bl o i, puest s coner o eg st v iitos, cosunbees, rdiones,
devidao les, polt tiles identidad,
L2 dsposcion fnl e Conservaddn Totalteniendo e cuents gue se determin I exstenca de valorcentfico,puesto que s conteido posee catos estadiios ¢ formacion concemiente 1 creacin de conocimiento, o culessven e fente el
les, debido d animal en relacién ala informacion sanitaria del pais.
La disposicién final es Conservacin 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 reconstruccion de la historia
Ia entidad, en Ta mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y sus
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la 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 multilateral de
acceso de productos agropecuaro.
Una et cumpldo el periodode etencidn en el Achivo Cental I documentacidn en soprte papelse b relar lproceso de Transieenca Secundara ol Achi Hitdico donde e consnardde manera permanente en su sorte arghal, s
con d Io indicado en la GD-SAF- dicho proceso Documental.
s 26 | 24 |Informes Epidemiologicos Regionales 2| e X o o Tecnico en los cual @ el personal adserito en 1CA desde os dif Gel pais.
+ Registro de formaciny 1A x & I producen en ¥ su transferencia | Archivo Central de la G
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xtsx
* Informe de Mouiizacion x xusx Los tempos de etencidn se cuentan a partr el cirre del expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestin (2 3os), posterormente se debe realizar e proceso de Transferenci Primara al Achivo Central
« Informe de Diagnsticos de serol6gicas  lérgicas SEAL X Xtsx a Documents!
« Informe Diagnstico de otras enfermedadies x Xtsx
" pormatos de Regio e Infraestructura (Relleno sanitari,plantas de feche ferias, et . v Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Informe de infraestructura pecuaria .
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia
1o entidad, en Ta mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o mulilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una et cumpldo el periodode etencidn en el Ach Cental 1 documentacin en soprte papel e b reliar lproceso de Transierenc Secundara sl Achi Hitdrico donde e consnvardde manera permanente en s soort arghal, s
con 1o indicado en la GD-SAF- dicho proceso Documental.
Los documentos en soporte natio digital se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre  cuando la extensidn del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenaiento seguros (SharePaint, Servdor, Sistema de Informacidn, Gestor
tal), dando Digital a Largo Plazo,
8 | 8004 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2 | 8 o dhante los cual Tida los mformes. Ttosanit T [ el lugar de produceion registrado
I rt 2
< Informe de acciones fitosanitarias X X
. X Xis & producen en v hivo Central de la Gerencia
« Informe de atencién a comunidades priorizadas X POF
« Viita Inicial o de seguimiento de Prevencién, Viglancia y Control X P0F Los tiempos de retencién se cuentan a partir  que sucede i el (2afios), proceso de hivo Central
« Viita nicial o de seguimiento de ACFC X POF 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Registro de acciones del riesgo) X POF Los periodos de retencion en la fases de ¥ Centralse asignaron la prescribe a los cinco (5) ah 7 dela Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas X POF precaucionsl de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria X POF
« Acta de reunién X P0F es Conservacion de valor Cultural porque hace parte del la a habitos, costumbres, tradiciones,
« Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal (LEMIMV) X POF ° et estéticos en ¥ que son tles identidad.
* Control ala movilizacién de productos vegetales x POF La disposicion final es Conservacidn Total , puesto que su los cual de fuente de
. v X POF 6n cienti tural
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
X POF es Conservacion de valor histrico p primaria para Historia, tatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en Es de resaltar que fundamental de establecer I bilateral
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, el proceso de i
original alformato POF/A, formato lo permita, d (sh idor, . Gestor
o ta), dando Digital a Largo Plazo,
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
It Cclamtians Agrepecaas INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
8 | 804 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
8 | 8004 | 27 | 3 [inventarios Documentales de Archivo Central 2| 8 X X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o astntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
« Inventario documental de archivo central x| x XLSX, POF & y producen en hivo Central de
Los tiempos de retencién 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
: . ) ol .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concernlente  Ia creacion de conocimiento, loscusles sirven de fuente del
1a archivistica
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
la entidad, en la mision institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
Una vez cumpido el periodo de retencion en el archivo central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal,y se
o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dicho proceso Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.
s | 8004 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
s | 8004 | 28 | 1 |imstrumentos de Control de Animales Importados 2| s X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territario nacional en transita hacia su destino, registrando tanto su ingresa como su salida del Centrol
e Trarabildad Aropecuara (CTAG):Conestos documentos severlfian s soportes documentalesy ainspeccén i de los animaes impertados determinados e los medidas oosanitaras vigentes en Colomia paraautortar o negr 1
. d ITAG) C Trazabilidad X POF
expedicién de los certificados de inspeccién sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso de u puedan afectar la sanidad vegetal
atos Generales Datos Comerciales yeonel ¥ mej de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria.
+ Documento Levante de la DIAN Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (si aplica) X
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X & producen en v hivo Central de
Datos Generales Datos Comerciales
Los tiempos de retencion se cuentan a partr delciere del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primara al Archivo Central
« Soportes documentales (si aplica) x POF 13 GD-SAF-G-4 Gula Documental
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 os cinco (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente los cuales sirven de
para las clencias naturales.
En parte de la documentacin se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
En pare de a documentacién se determin I exstencia de vlor issric por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalparaf reconstrueién de a istori nstitucional de l entidad, e tanto
de la misién institucional, al
A pesr e su impartancasu isposicin final e Selecid, detido alvolumen documenta, e alicrd n citerio cuanitativo, elecionando una mesraslestri que se conformars de acuerdo lvalumen documenta segin o indicado n a Tabl )
de muestra por la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
6 en cuenta la Esta aplicacion pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso e Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera Se procederd asu
digitalizacion en formato PDF/A cor n la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo e Gestion Dotumenta.
Los documentos en soporte natio digita se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre  cuando la extensidn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor
tal), dando 6n Digital a Largo Plazo,
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
de soporte P Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de la
Informacién.
B | 8004 | 28 | 3 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2| 3 X la recepcion de  por tentes, ast e 3 P (Articulo 8, 2001).
+ Planila de control de comunicaciones oficiales x & I producen en las G les,y su transferencia I Archivo Central de la Gerencia
Los d 6n se cuentan a partit sucede i el 6n (2 afios), proceso de hivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases d 6ny Central se asignaron I prescribe a los cinco (5) af 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios.
Teniendo en cuenta que la va que un apoyo ala gestio productora, proceso de 6 6n, unavez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utlizando el método de do conlos la entidad, Documental
indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Ecamtians Agrepecats INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte 6 Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Forman bioal PROCEDIMIENTO
oa | o s | so a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
s | so0a | 28| 4 pora Fitosanitarias de C R X[ X" [ ocumntostécncosmecianteos cuses reir o segimieno, igania ool taade medas kosanarsde unenode mportaceny s elfe, par utoriarorecha d 3 sltudes de expci de Ceticados Fosantario s
Nacionalizacion debido a que el envio no cumple con las medidas fitosanitaria exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. Estos d el cumplimiento de los para a aplcacisn de las medidas de control,
fo,su reemb; v
. a TR X a envio,
« Concepto de_rechazo de solictud de CFN x POF
e X o Lo anterior se realiza para pmvenm ngreso de plagas v u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o anima, o 1a salud humana, y con el propésito de
mantener, t deC gurar fasanidad
* Repore de esutadodeabaratrto (s i) x POF
Animales, Prod: i x| x POF
& I roducen en | Archivo Central de la G
* Notfcackén de eembaraue (i spc) X P v
Prod: i x
Los tiempos de retencién s cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestin (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
 Acta de Destruccidn de Animales, Vegetales o Sus Products (i aplica x P o pediente, 4 P ey (2 afes) p s
« Notificacién de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X Y
+ Soportes documentales (si aplica) x| x POF
” (staplica Los periodos de retencién en ls fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinari derivada de Ia serle prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgs un tiempo
precaucional de 5 afos
£n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente 6 los cuales sirven de
para s ciencias naturales.
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que)
registran cambios en Ia condicién sanitaria o ftosanitaria 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 multilateral de acceso de productos
agropecuario
n pare de I documentacién se determin I existenci de vlor isdric por sr posile fuente primria para nvestigaciones en Histora, pussto que su contenido es fundamentalpara I reconstruceén de a istori nstituconal de I entidad, entanto
de la misién institucional,los objetivos de la , con al
A pesar d s importancia u isposiin fa s Selecin,deidoal volumen documental s spcar un aitero cuanitativ,slecanando una muesra letoia que seconformarde acuerdo lvolumen documental segin o ndiado n Tl
de muestra p X! JaMemor esrtva 5 queel P cada oy ifere de una gerencia secconal  tra; por esto, al realzar el proceso
6 en cuenta a sta
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histdrico donde se conservar de manera w Se proceders asu)
digitalzacion en formato PDF/A con i i enla GO-SAF-G-2 V.1 Gula Digihalzacin Documentos icho proceso estard a cargo de Grupo de Getion Documenta.
Los documentos en sopore natio digal s deben conver o formato POF/A, siempre y cindo I extenson de orato o permits, conservindolosen sstmas de amacenamiento seguros (Shefoit Seidor,Sistema de nformaion, Gesto
tal), dand Digita a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion)
Documentl,
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard Unidad realizando su estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de I
Informacion.
s | s0a | 28| 5 para i as y Santtart 7 6n Vegetal P ) X[ [Poments tcicos medante o il e e st vplnd  Crrl a0 Ge g sty saars de U 1o Ge X0 acn 0 Al s o s Gevluin e 3 e ontenen mater veta 1/
did por el pais importador. I “Vistos buenos para la exportacion
" - r . < de oestin g
+ Documentos soporte de devolucian (i aplica) x POF ' s salds /o dispersén o d o e o ermedad ’ o afector 1 sonida vegeta! oo sad p \
 Soportesdocumentaes (i aien) < | x o Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, para favorecer I

admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar I sanidad agropecuaria y la inocuidad
agroalimentaria

Es producen en ¥ sutransferencia hivo Central de

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primara al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental

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 os cinco (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 6 los cuales sirven de
para las clencias naturales.

En parte de la documentacin se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En pare de a documentacién se determin Ia exstencia de vlor issric por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalparaf reconstrueién de a istori nstitucional de I entidad, e tanto
de la misién institucional, lo al

A pesr e su impartancasu disposicin final e Selecidn, dtido l valumen documenta, e slicrd n citeiocusnitativo, selecionando una mesraslestri que se conformars de acuerdo valumen documenta segin o indicado n a Tabl )

de muestra por prod la Memoria Descriptiva. s imp a P afoy difere de una gerenciaseccional a otra;por esto, al realzar el proceso
6 en cuenta la Esta pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera su Se procederd asu

digitalizacion en formato PDF/A con enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,

Los documentos en soporte nativo digial se deben converti a formato POF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestorf
D tal), dando 6n Digital a Largo Plazo,

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

de soporte 2 el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién.
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A

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Ecamtians Agrepecats

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
8 | 8004 | 28| 6 para 2 [ 3 X | X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de importacion o exportacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicion de los]
Importacion y Exportacion Certificados de Inspeccidn Sanitaria debido a que el envio de exportacin o importacion no cumple con las medidas sanitarias /o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan
Y X o delas | que incluyen Ia del envio, su reembarque o destruccion.
« Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) X
 Aviso Nacional de nterceptacton (s apica X Lo anterior se realiza para prevenr el 1a salida y/o dispersion de pl yno U otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer]
+ Sollctud de nspoccién X la ndr‘mx\b\hdaﬂ y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
« Acta de Retencian (si aplica) X agroalimentaria
« Acta de Decomiso (si aplica) X . ) ’ ivo Contra
+ Acta de destruccion (si aplica) X o producenen entral de
« Soportes documentales (si aplica) X
Los tempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Achivo Cental
Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente los cuales sirven de
para las ciencias naturales
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos
agropecuario
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto
de la misién institucional, al
A pesarde s importaniasu disposcién inal s Selccin, debido alvlumen documentase aplicar un ritero cuatitativo, selecconande un mueste sletoria que se conformrd de scuerdo al volumen documentlsegin londicado en Tala
muestra por /a Memoria Descriptiva. Es a p una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el procesol
en cuenta la Esta pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera su Se procederd asu
digitalizacion en formato PDF/A con f en'la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
de soporte P Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de la
Informacién.
s | 8004 | 28| 7 para Retenciones, 2] s X | X _|Documentos técnicos mediante los cuales s registra ol seguimiento, viglancia y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen amimal para su importacion, de su embalaje y vehiculos de transporte |
para autorizar el rechazo del envio porque no cumple con las medidas z00sanitarias exigidas por Colombia para su entrada al terrtorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para l aplicacion de las medidas del
control, que incluyen |
= - — n trol, que incluye
+ Acta de decomiso (si aplca) x| x POF . ' , ) oot . o afectar 1 sonicad , ol sad h ! B
+ heta de destmuceson (9 aplcs) X o snterr s el pra prevnt sy dipersin on de o Y 1o carentea u otros agentes puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de|
« Notificacién de reembaraue [ aplica) X mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria.

Es producen en ¥ sutransferencia hivo Central de

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central

SAF-G-4 Gula Documental

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 os cinco (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo

precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente los cuales sirven de

para las clencias naturales.
En parte de la documentacin se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|

agropecuario

En pare de a documentacién se determin Iaexstencia de vlor issric por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalparaf reconstrueién de a istoria nstitucional de I entidad, e tanto

de a mision instit al
A pesr e su impartancasu isosiin final e Selecid, dtido alvolumen documenta, e alicrd n citerio cuanitativo, elecionando una mesraslestri que se conformas de acuerdo valumen documenta segin o indicado n a Tabl

afioy difere de una gerenciaseccional a otra;por esto, al realzar el proceso
pais.

de muestra por prod la Memoria Descriptiva. s imp a P
6 en cuenta la Esta

su Se procederd asu

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera
enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,

digitalizacion en formato PDF/A con f

Los documentos en soporte nativo digial se deben converti a formato POF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestorf
tal), dando Digital a Largo Plazo.

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

Documental,

de soporte 2 el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologlas de la

Informacién.
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte | gxrension Disposiién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. o PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT S
8 800.4 28 8 |Instrumentos de Control y Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres. 2 3 X X [Documentos técnicos mediante los. :ua\és se realiza el seguimiento, vigilancia y control a los vehiculos. lereslms que transportan carga internacional de tipo agropecuario, y los demas vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos|
. Pr) aColombia, fsica de a maguinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en Ia Resolucion 24690 de 2018, o a norma que Ia modifique,
© Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de limpieza, entendido como la eliminacién de suelo, materia orgdnica, depdsitos de agua, semilla, restos de vegetales y otras sustancias contaminantes que, de
+ Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) x existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y los que sean determinados en las medidas fitosanitarias y zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicion de los certificados de fitosanitarios de
+ Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X (CFN). Lo anterior se realiza para prevenir el v otros agentes. la I, 0 la salud humana, y con el propésito|
« Acta de destruccion de animales, vegetales  sus productos (siaplica) X de mant jorar el fa sanidad fainocuidad
3 I producen en v 1 Archivo Central de 1a G
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia primaria al Archivo Central
a Documental afos).
Los periodos de retencién en ls fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinari derivada de Ia serle prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgs un tiempo
precaucional de 5 aios.
£n parte de la documentacidn se determin a existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente 6 los cules sirven de
para as ciencias naturales.
€n parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanitarlo y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicion santaria o fitosanitaia de otros paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitara es fundamentl de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral © multlateral de acceso de productos|
agropecuario
n parte d I documentacionse determing I exitenci de valr istrico por ser posile fuente primara para nvestigacones en Histri,puesto que su ontenido es fundamental para  reconstruceidn de [ historia insttucional de I entidad,en tanto
de lamisicn institucional, los objetivos de la , conl a
. pesr e s mporania s dipsicin nal s Selecén, dbid f vlumen documeta) s splcard n rieriocantai, secionando una muesiz latra que s coformar e cuerdo f volumen decumenta s o ncado e Tabl
de muestra X! e Dt 5 queel o cadaafoydiere de una grenciaseccional 3ot por esto, al ealza e roceso
6 en cuenta i a sta
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se conservar de manera u Se proceder a sul
digitalzacin en formato PDF/A con f i enla GO-SAF-G-2 V.1 Gula Digihalzacin Documentos icho proceso estard a cargo de Grupo de Getion Documenta.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental,
0 28 | 9 |instramentos de Registros Diarios e Inspecciones R X | X |Docementos técnicos mediante los cuales se regitran 125 ispeciones oficales realzads diaramente a 103 vuelos internacionales y/o Giferentes medios de transporte, o3 equipajes, correos y/o bodegs, segin sea el caso, para autorzar o decomisd o
animales, v duct I
~ Registro diarlo de vuslos internacionales (i aplical X
* Regisro inspeccion de medios de transporte, de equipsjes,correos y bodegas (s apica) x Lo anterior s realza para prevenir el ngreso, a saida /o dispersién de pl Vo u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud human, para avorecer|
« Acta de decomiso de animales,vegetalesy sus productos (siaplica) x Ia admisibiidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad
« Acta de destruccién de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X agroalimentaria
* Soportes documentales (si aplica) X

Es producen en ¥ sutransferencia hivo Central de

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierr del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primara al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental

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 s cinco (5) afios establecido en el Articula 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente 6 los cuales sirven de
para las clencias naturales.

En parte de la documentacin se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|

agropecuario

En pare de a documentacién se determin Ia existencia de vlor issrico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalparaf reconstrueeén de a istoria nstituconal de I entidad, e tanto

de la misién institucional, al

A pesr e su impartancasu isosiin final e Selecidn, detido al volumen documenta, e alicrd n citerio cuanitativo, elecionando una mesraslestri que se conformars de acuerdo volumen documenta segin o indicado n a Tabl )

de muestra por la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar g\ p una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el procesol
6 en cuenta la Esta 6 pas.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera Se procederd asu

digitalizacion en formato PDF/A cor n la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo e cestion Dotumenta.,

Los documentos en soporte nativo digial se deben converti al formato POF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestorf
D tal), dando 6n Digital a Largo Plazo,

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

de soporte 2 el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién.
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- TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
i Gl A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
8 | s0a | 31 LICENCIAS
8 | 8004 | 31| 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal 2 [ 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza @ una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi lo exjan, veriicando el
Colombia, Las de Movilzacion de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar Ia inspeccion, vigilanciay control fitosanitario para los materials vegetales,
*+ Soliciud de Expecicn de Licencia fitosanitaria de Movlizacin de Material Vegetal X o v tienen una vigencia de tres (3) 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 I misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus|
* Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal X X POF sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
« Factura de venta x| x POF
+ Licendia ftosanitaria para movilizacicn de material vegetal X & I producen en v ! Archivo Central de la G
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplica) X POF X
Los tiempos de retencién 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
a Documental afos).
Los periodos deretencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se aignaron tenlendo e cuenta que la accion discplinaria derivada de laseie prescibe alos cinco (5)afios establecdo e el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e s otorg6 un tiempo
precaucional de 5 a
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
1a entidad, en Ia misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién v sus
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la 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 multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una et cumplido el periodode etencidn en el Achivo ental I documentacin en soprte papelse b relar lprocso de Transierenca Secundara o Achiv Hitdico donde e consenardde manera permanente en s sorte arghal, s
con d Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dicho proceso 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|
tal), dando Digital a Largo Plazo,
8 | 8004 | 31| 2 |lcenciaZoosanitaria por Establecimiento 7| 3 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 la concentracion de animales dentro el territorio nacional, mediante la revision de soportes |
— verificaciones de los requisitos z00sanitarios tanto para el funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de|
* Soliitud de Licencia X POF exposién,mrcados ganadercs,paradsros (stblecinientos 1 o gue se coplan snrles detpe comeral par s poserior reventa,pesebrers, emates  subasts o st se reliza arapreveni f og'so y/o ispersi o dlseminaidn de
« Visita de inspeccién a recintos feriales x vno u otros agentes pel puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mant jorar el estatus < 2
. 6 x| x POF sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria
& I producen en ¥ su transferencia | Archivo Central de fa G
Los tempos de etencien se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestin (2 3os), posterormente se debe realizar e proceso de Transferenci Primara al Achivo Central
la Documental afos).
Los periodos deretencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo e cuenta que la accion discplinaria derivada de laseie prescibe a o cinco (5)afios establecido e el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e s otorg6 un tiempo
precaucional de 5 a
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia
Ia entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, eniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario v|
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o mulfilateral de
acceso de productos agropecuaro.
Una et cumpldo el periodode etencidn en el Ach Cental 1 documentacin en soprte papel e b reliar lproceso de Transieenca Secundara sl Ach Hitdico donde e consnvardde manera permanente en s sort arghal, s
con Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dicho proceso Documental,
Los documentos en soporte natio digita se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre  cuando la extensidn del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenaiento seguros (SharePaint, Servdor, Sistema de Informaci, Gestor
o tal), dando 6n Digital a Largo Plazo,
8 | s0a | 32 MANUALES
8 | 8004 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X Documento estratégico dentro de Ia estructura documental del Sstema Integrado de Gestion - 5IG, que describe fa forma en que éste da cumplimiento a [0s requisitos establecidos por Ia e, el cliente, a Universidad y 105 definidos por as normas el
el sistema.
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF & | producen en ¥ su transferencia J Archivo Central de fa G
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tempos de etencién se cuentan a partr el cirre dl expediente, que sucede alterminar 1a vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestion (2 3os), posterormente se debe realizar e proceso de Transferenci Primara af Achivo Central
« Etiqueta de muestrea de frutos campo. X POF la Documental
« Evidencia de accianes suscritas x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de l serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
« Certificaciones International Organizacion for Standardization IO x POF precaucional de 10 afios
.c 6n final de idos por empresa Desechos x POF
Peligrosos RESPEL 12 dsposiitn ral e Consrvacén ot erlndo encuena s e determid s extencadevalor Wi por sar ol fuente il ar vesigacione o HALor,pUsto que s conteido e fndamental o reconstrcindof tor
+ Certifiado IDEAM Instituto de Hidrologi: . Informacion M - entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacién y
Naturales
Una et cumpldo el periodode etencidn en l archio cental 1 documentaidn en soprte papel, e e relar el proceso de Transieenc Seundria ol Archio Hstérico donde se conserar de manera permanente en s soport arghal,
« Auditorias C/ de Resicuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF confines archi 10 indicado en la GD-SAF-G-2 .1 o tos, dicho proceso Documental.
+ Informe de Caracterizacion d b x POF
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de aimacenamiento seguros (Sharepaint,Servdor, Sistema de Informaci, Gestor
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF o tal, dando Digital a Largo Plazo,
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo. Retencién | Soporte | gxrension Disposiién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. o PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT s
s | s0a | 3 PLANES
3 | 8004 | 35 | 1 |Pian Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| e X X Documentos que registran las actvidades inspeccion, vigiandi y control realizadas para prevenir, monitorear y reduclr 1 resistencia antimicrobiana en 1o productos primarios pecuarios colombianas, com el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que
a Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parisitos, que han
Muestras tomadas en granja adquirido resistencia al tratamiento annm\:rob\ano Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del|
* Actatoma de muestras x| x POF problema, lo cusl produccién consumo humano. Lo anterior con el 1a sanidad agrops inocuidad Colombia
. muestras a lab de aniii X voF
« Visita de inspeccion, viglanciay control (IVC) basada en riesgos (i aplica) X & I producen en v 1 Archivo Central de Ia G
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica X X PDF
Lo tmpos de retenin s cuentan o pars del e de xpedente, qu sucede f erminar g ), conseiando n e Ao de Gesin (2 31s), posteriormente s deberealzr o roceso de Tonsfrenci Primra o Archive Cental
a Documental

Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras x| x POF

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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de id o desarolos econdmicos, sacles, plfios, mhgmsosc estéticos en propios de dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lof
del: lizadas por el IC 6 derech derecho internacional h lud

L disposicon final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing l existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos stadisicos e informacion concerniente a Ia creacion de conocimiento, Ios uales sirven de fuente de
plinas relativas al su relacion con lesy plant

L disposiion fnales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su conterido es fundamental para I reconstruccion de Ia istorio

en ocknallox oo de s ety 5 oo, o0 ol pde ot anociient de o st e iy riore. 610 aspecanants un ol o,
il lizadas por el ICA d derecho internacional humanit la salud en
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una ves cumpldo el periodo de retencidn en el Archivo Cntal 1adoxumentain n soprte papel, e deberelar fproceso e ransfrenc Secundara o Archiv Histrio donde s consnvrd de maner permanente en s sport eigha, s
Documental.

o indicado en la GD-SAF-

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.

8 | 8004 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas defa Fruta 2] s X X Documentos que permiten faciltar la admisbildad de 10s productos agrcolas producidos en el territorio nacional Esto al realiar viglanci, controly seguimiento a la presenca de la mosca de Ia fruta y  las dreas declaradas lbres o de baja prevalencio
a condicién el pas.
0 P la fruta X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de a fruta X & I producen en y J Archivo Central de la G
* Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) M XS Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedinte, que sucede al terminar a vigenca fiscal,conservando en el Avchivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. X Documental
* Etlqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x 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 (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xisx precaucional de 10 afos.
« Formato de supervision de servicio a trampas. X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio  trampa M L2 dsposcionfnl e Conersaci Totl eniendo en chentaque e determin I xsteniadevalor Hstéico por se pesible funte primaria parainvestigaiones en it puest e s contenido e undamental parafreconstrceén e s hisor
 Envio de las muestras de moscas allaboratorio X entidad, en Ta misién instit Ia entidad y su memoria, con lo cual la naciony.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 6 histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacian bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una v cumpido el periodo e retencidn n el Archivo Centra, s documentacinen soporte papelse debe relizr e proceso e TransferencaSecundari af Archivo Hitrico donde se consenvard de manera permanerte en su soporte orignil, e
con d o indicado en la GD-SAF-G2 V.1 o tos, dicho proceso 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
tal), dando Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fomato Diital PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb aG [ ac | p [ e | FormatoDista e |mr| s
s | 8004 | 35| 3 |Plan < 2] 8 X DOCuMENtOs e Egtan s acthidads npecln, ilancia  onto eliadaspars e, moore y Feul 0 5duds i MEdIcamentos VeLErnaros  ntaminantes Quimicos £ o productos prmario pcuario colomancs, como s care
leche humano. Esto incluye a envio a laboratorio para detectary analizarIos resultados, para determinar e riesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para a contencion del problema, Io
~Acta toma de muestras x| x PoF en produccion Loanterior con el lombia.
« Remisid Plan de Residuos de ontaminant x| x POF
& I producen en hivo Central de
. én, (IVC) basada en imico en a produccion (siaplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Achivo Cental
Documental
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF
= Resolucidn de medidas sanitarias (sl apica) x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,)
reloes, modo devda o dsarllsesomfmcos, socles ot regloos o stticns e s propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA los derech derecho internacional humanit yeld
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing  existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos  informacidn concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
relativas al estudio del medio ambiente y de su relacidn con plantas,
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
en i I, los objetivos memoria, con al 1 histora def nacény su teroro, Eto espedamente enlorlatio s areguldén
lizadas por el | 5 derech derecho internacional humanit alasalud en |
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soperte original, e
<o 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti a formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor
tal), dando cumpli Digital a Largo Plazo,
s 35 | 16 |Planes de Trabs i BN X Documento en el que se identifican fas metas, bl Gad T 5 ¥ Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
< Acta de revisién por 1a Direccion (5 aplica) X POF & I producen en ¥ su transferencia | Archivo Central de la G
« Certificados de aptitud aboral X POF
. ) N oor Los d 6n se cuentan a partir . que sucede i X doen el 6 (2 afos), el proceso de ) Archivo Central
ximenes ocupacionales ‘a p ocumentsl
« Formatos de inspeccidn de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X
« Matriz de riesgos x xusx Los periodos de retencion en las fases 6n y Central se asig 1a acci6 prescribe a los cinco (5) o7 de la Ley 2004 de 2021, que la accién civil
« Planes de Prevencién, Preparacidn y Respuesta ante Emergencia X Xtsx los veinte (20) ah el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos d deben ser dos mi fios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo
« Registro de Actas de reunidn del COPASST X POF precaucional de 20 afos.
+ Registro de asstencia x| x PO es Conservacion 6 de valor histrico p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia
* Regitro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x POF entidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacién y
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, te papel, el proceso de ] i Lyse
s 6 cor i Joindlcado en I GD-$AF-G-2 V. Gufa Digialacién Documentos icho roceso estrd  cargo de Grup de Gestign Documenta.
alformato POF/A, siempr 6n del formato lo permita, 8 dor, Sistema de Informacidn, Gestor
o ta), dando cumpli 6 6n Digital a Largo Plazo,
8 | 8004 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| & X ‘Documentos con los cuales se registra la admisibiidad de un fresco, al verificar el [ a T objetivo de proteger la sanidad vegetal de cada pals. La entidad homGloga al Instituto
Jombi (CA), del paf tablece las da products a través del andliss del riesgo de plagas.
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass e 80 g6 plag
Caracterizacion redi s y
Cabe aclarar que en | les del los de aguacate Hass
« Solicitud de vinculacién a los planes de trabajo X POF “ .
. 3 X HTML N
« Poligono (si aplica) X X £ producen en v Centralde
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones X . X . , o 2 m0s) . N ,
« Informe de verificacién de las caracterizaciones X POF tos S& cuentan a partie sucede ' b proceso de Centra
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
x| x HTML X N :
Los periodos de retencion en las fases d y Centralse asignaron [ prescribe a los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgs un tiempo
« Formato de inspeccidn fitosanitario de plagas cuarentenarias de Aguacate precaucional de 10 afos.
« Actas de visita de prevencion vigilancia v control x
* Corte de frutos anual en olanes onerativos (s aplical x POF es Conservacién 3 de valor histerico p primaria para Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia
+ Tramoeo bara Stenoma catenifer en olanes operativos si aolica) X HTML 1o entidad, en |a misién institucional, {a entidad y su memori, con lo cual Janaciony
+ Tramoeo Ceratits capitata en olanes operativos i aica X HTML
« Informe de maneio de olagas (siaplica) x PO La disposiion inal s Conservacion Tota eniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valr histérico por ser p primaria para Historia, | ¥
Habilitaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass fitosanitario del pais o que registran cambios en €5 de resaltar que 6 de establecer y demostra en los procesos de negodacén bilteral o multlaeralde
« Acta de visita de habilitacion x| x POF o o st i
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-5 ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

It Cclamtians Agrepecaas INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s
« Anexo 4 plan operativo Japon diligenciado. X POF
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central 6 e proceso de | 6 s Lyse
o confi hi d o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dicho proceso Documental.
al formato PDF/A, siempr formato lo permita, idor, Sistema de Informacién, Gestor
D tal, dand 6 6n Digital a Largo Plazo.
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-5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b try—— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA|
Unidad Administrativa _|800- GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 3004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo. Retencion | Soporte | exsension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES s PROCEDIMIENTO.
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT S
L —_—
3 | 004 | % PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
3 | 8004 | 3 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias R X Registro del proceso técnico, administrativy legal mediante el cusl se trasladan | ar - segin los iempos de e tablas de retencion documental (AMiculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080
~Soliciud de tansterencia primaria X PoF
 Inventario Documental de I transferencia X #0F e I producen en v J Archivo Central de a G
« Actade transferencia documental X #0F
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| sk por Lo tiemps e rerencin s cuean pari el e el expedinte,qu scede 3 termiar o vigens 5, consarand n el ATV de Gestén (2 3os), posarioente s e el o roces de Transferenci rimara o Acivo Cenl
a Documental
Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Geston y Central s asignaron teniendo en cuenta que f accion disciplinaria derivada de Ia sele prescribe s cnco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e ls otorga un tiempol
precaucional de 10 aos.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind I existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos ¢ informacidn concerniente 3 I creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente def
Ia archivstca
1 dositn il Coneiacn Tt tnendo o s au 5 detring bt o vl o or s o et s vestgeones en it uesto e s conerd e ndaentl e ecorstcin d  itrs
entidad, en Ia mision insituciona, Ia entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central a documentacién en soporte nativo electrénico, se debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soportel
oignal. Los documentos en soporte natio digtal s deben converir al formato PDF/A, slempre y cuando I extensiondelformato o permit, sistemas de sequros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informaci, Gestor]
Documental, dando cumpl 6n Digital a Largo Plazo.
3| 04 | @0 PROCESOS JURIDICOS
304 | 40 | 10 |procesos Sancionatorios 2= X _|Documentos aue regstan e proceso sancionstorio adeantando por el ICA  un ujeto de iglaniaen cumpITento Ge 12 unclone de nspeccion, wglanday conrolGe I sanida agropecuara  a nocudad agroaimentarsen Colorbi; st con el
terminar s se archiva l investigacién o se impone una sancion, a cusl debe ser proporcionsl a  accidn u omision de I0s daberes y/o obligaciones legales 115 usles estdn sometidos os sujetos vigiiados en el sector agropecuaro. €]
N o x x PO procedimiento sancionatorio se adelantar de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificaré personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo|
+ Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| ox PoF Contencioso Administativo, el cualdispondr el incio del rocedimiento sancionorio para verifcar s hechos u omisiones constitutias de infraccién  las normas ambientales. En casos de flagranca o confesian se procederd a recibir los descargos del
* Consulta de identidad del investigado (si aplica) X X PDF procesado.
+ Auto de formlacion de cargos x| x PoF
 Oficio con citacién X X PDF, EML Es producen en v hivo Central de
- Co E x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en pnmera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia , conservando en el Archivo de|
Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia P 1 Archivo Ce 6n Tablas de Retencion (8 aos).
* erechos de Peticion relacionado con PAS (Si aplica) x| x POF 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 Ia Ley 2084 de 2021, se les otorgé un tiempol
. descargos rendidos , s fueron presentados x| x PoF orecauciona de 10 s,
* Acta de audiencia (Si aplica) X X PDF
+ Comunicacion que convoca a audiencia 5i apica) x| x oo n arte de  documentadn e detrmin I xstencade vlorColtra e ace ore e tsmoni cultrl maeril e i, uestoaue s contnido et e, s, costumbres rdidones, lore,modos deid o desarolos
* Acto de prorroga (Si aplica) X X PDF i i propios di territ h il
* Auto que abre a etapa probatoria (si aplica) x| x POF En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente 6 los cuales sirven de
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x x POF para las ciencias juridicas, en tanto que registra précticas juridi adelantadas por el proteger el medi \biente, la sanidad la inocuidad
* Medios probatorios (Si aplica) X X PDF
+ Auto que prescinde de etapa probatoriay corr traslado aslegatos de concusién x| x PoF en parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primari para nvestigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saniario  fitosanitaro del pais o quel
+ Comunicacion del Acto que x| x oo egstran cambios en Iz condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paise. s de resaltar que a condicon saniari o ftosanitria es fundamental de establecer y demostrar en Ios procesos de negociacion biateral o multiateral de acceso de productos|
* Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado X X PDF agropecuario.
N x x POF En parte de la dncumenlacmn se determind la estlenma de valor histérico por ser Dnswh\e fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto|
+co 6 6 6 6 segin x| ox PoF de famision a a
seal caso
. o apelacién, presentados x| x voF A pesar o su importancia su dsposiion inal s Seleccin, debidoal volumen documental se aplicard un ritro cuantittivo, selcconand una stz alestoria qu se conformard deacuerdo al volumen documental segin 1o indicado en  Tabia o
de muestra p . a 1a Memoria Descriptiva, 5 aue el o cada afo  difere de una gerenciaseccional  otra; por esto a realzar el procesol
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (Si aplica) x| x POF 6 en cuenta k ol la
. reposiciony resuelve apelacio caso x| x PoF
. reposicion o. 6n segin sea el caso x | x POF 1 p el Archivo Ce el proceso de 1 conservars de manera permanente en su I da. L
soporte nativo d\gwta\ se deben mnvemr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dandol
. remisién apelacion, x| x woF Vigital s Largo Plazo.
+ Resolocién aue resuelve spelacién o« oor L2 documentacén noselecionada e elmina. a elminacion de 05 documentos e sopote natho digtl s hrd unavez tempo de Unidad realizando su
. ' D origen x| x POF de I
. Jacio de én segin sea el caso x| x PoF
+ Constancia e cjecutoria x| x woF
+ Recibo de pago de 1 sancién impuesta (5iapica) x| x PoF
. én econs pago, 6 doala Sub x| x PoF
» Si es sancién_ 6 A é X X POE
5| soa | @ PROGRAMAS
8 800.4 a2 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASl), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en|
actividades de produccién pr humano, b:
+lsta de chequeo X[ x| ovs-eor
* Certiicacién de autorizacion sanitaria y de nocuidad x| x #oF . ) sroducen en s transerenci | Archivo Contrlde o G
 Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PoF
Los tiempos de retencidn e cuentan a artr el cirre dl expecente, que sucede al teminar 13 vigencia fc, consevando en e Archivo de Gesio (2 o), poserormente s debe reaiar el roceso de Transterenia Primara al Archivo Cental
Documentsl
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 tiempol
precaucionsl de 10 aos.
L disposiin e e Conseracin ot eiendo e cuena e s dtamindaostanl de vl Hstrco porsr posilefen primra par vetgadnes n Hior, puesto auesu conteido s fundamenal parl rcansiucin e istor
entidad, en Is mision nstt Ia entidad y su memoria, con lo cual Ianaciony
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~3F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i Ectamtians Agrepeca INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | Formatolistal f or [ g [ mr| s

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del 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 multlateral de
acceso de productos agropecuario.

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 conservar de manera permanente en su soporte original, y se
o o indicado en la GD-SAF-G-2 V. [ tos, dicho proceso Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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
D tal, dandk 6 6n Digital a Largo Plazo,
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-5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et Cdoriane epeceats INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte 6 Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Sl PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A | ac | p | e | Formatedistal [ er [ g it | s
e
8 | 8004 | 42| 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA 2] 8 X X Documentos que establecen los neamientos y s vigianca de as Buenas Prictices Agricolas (89A) en e tertorio naclonl; entendiendo Ias buenas practcas agricolas como aquelle orientadas  la sostenibidad smblenta,econémica y socil para los]
- la explot alimenticios. Esto mediante la los requisitos, 1a Resolucién No. 30021 de 2017]
. Buenas P XX ML Yl 3229 de 2020y demés morma rlcinadas, resadas 3 1 personasneturles y e oo posean a culauer A ulivos e vegetale y lres especis pars onsumo humano y etchen couficar en buenasprsctics sgicos 3 1 predi
. , RUT 0 NIT) x ML productor.
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio x ML
« Documento que acredite asistencia técnica x ML £ I producen en v ! Archivo Central de la G
+ Tarjeta profesional vigente x ML
Lostemps de etncin s cuentan  prt del e del expciente, que sucede o terminar o vigencia fsal, conserando en ol Archivo de Gestion (2 afs),posteiomente s debe relzar ol proceso de Transfrenca Primaria a Archivo Ceirl
« Croquis de llegada a predio x ML s Docmental
« Plano del predio x ML
« Certificado de uso de suelo. x ML Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron tenendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo)
« Andlisis microbioldgico de aguas x ML precaucional de 10 afos,
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x ML i X . i
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia
« Lista de chequeo XX HmL 1a entidad, en Ia misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Tanacion y
« Lista de chequeo auditoria x| x ML
« Informe de auditoria x ML La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x WL fitosanitario del pais o que registran cambios e la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de
< Notificacién X e acceso de productos agropecuario.
+ Actas de reunién (siaplice) x PO U ve cumplido lperiodo e et e el Ao Centrl a docmentadnensaporte papl, e b el el proces d Transferend Scundar ol Ao Hatdrio donde e consrardde manerapermanete e s sopore orghal, y s
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF con o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 o 05, d Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
tal), dando Digital a Largo Plazo.
5 | s0a | 4z | 15 5 T 7| & X X Documentos misionales por medio del cual s establecen y actualizan 1as medidas sanitaras para a prevencion, el contraly 1a erradicacian de 12 brucelosis bovina producida por 1 Brucella Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el terrtorio nacional
TP ——T. para garantizar Ia admisiilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Adems, planifca la realizacion del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control ofical, con el propésito de preservar y mejorar el
Certficacign de predios ibres: estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conoida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras
. de x| x POF das s el aborto, nacimiento a
. (Disgnéstico andlisis de Brucelosis " x POF
. én a predi - de brucelosis) x & producen en v hivo Centralde
. Brucelosis x| x POF
e o RIS ol oor Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. e predio trashado 2 predio h P .
« Certiicado predio fibre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco libre de Brucelosis y/o Certficacion de granja libre de x POF
Brucelosis (segin corresponda) Los periodos de retencion en la fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s¢ les oforgd un tiempo)
dicionar: precaucional de 10 afos,
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x L2 disposcion fnl e Corservadan Totltniendo e cuens que sedetermin I exstencs de valor Culural poraue hace pate el ptrimono clurlmteril G acén, pueto que sucontenidoregta vivends, hios, costumbres,rsiciones
. (Diagnéstico Reporte de andlisis de brucelosis " eect x POF valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de del terrtorio nacionaly que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
« Actas de reunion (de evaluacion nicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio Epidemiol6gico x| x POF realizadas por el ICA los derech derecho internacional humanitario, d
Complementario)
. X L dsposicion il e Consrvain Ttal teiendo en cuentaque sedeterming [ exitenda de vl ntifc, pusto Que s contendo posee atos staditicos & informaciconcemiente 2 o cresideconocient,oscales s defute |
ficacio dicionar: les y las disciplinas relaivas al ¥ de su relacion con ¥ plantas,
+ Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina x L dsposicion fina e Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determing a exitenci de alr istrico por ser posile fuente prmaria pra investigaciones en Histori, puesto que su contnido es undamental para 1 reconstruccion de I istori
. (Diagnéstico p P " x POF en titucionsl, memoria, con al 1a historia de la nacin enlo relativoa &
i é lizadas porel I 6 derech derecho internacional humanit lasalud en | derechoal
. é " a G 1 x POF
Saneamiento de predios: La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
. (Diagnéstico p todoel . M PoF fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que 2 condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario.
« Informacién inical de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF
+ Actas de reunicn (de evaluacion Incial del comité santaro seccional y de concepto téenco final del Estudio Epidemigico lx oo Una vez cumplido efperiodo de retencion en e Archivo Central, fa documentacion en soporte pape, e debe realiar efproceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgina, e
Complomentario) s aplks c 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
. aplica) x
. Los documentos e sopore natio digal s deben conver o formato POF/A, sempre y cindo I extenson de ormato o permits, conserindolosen sstmas de amacenamiento seguros (Shepoit Seidor,Sisema de Informacion, Gesto
. x POF
tal), dand Digital  Largo Plzo.
de laresolucién 6 predio x| x POF
. Brucelosis X Nota: Para el caso de la certificacion y/o én de predioslbres d Brucelosis  Tuberculosi,ostempos de etencion contarén a partir B
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x i durante 1.2 a un afio més en ¢ 10s ser abjeto del proceso del
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA” o informe de la x| x POF eliminacién.
actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin apliaue”
: ; u e . M oo Lo anterio debido a que o documentos requeridos pierden vigenca y carecen de valor, por o tanto, una vez se cumplan os tiempos estabecidos, f productor que desee acceder a a certificacion o recetifcacén de s predio, deberd realiza e procesol
e o T o oor los documentos fisicos y a Informacion que se requiera puede ser consultada a través informacion. La
e la resolucidn de el precio e reaizaria debido a que os mismos a habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
Brucelosis bovina &
. contra Brucelosis b x xisx
. x
. dores d de Brucelosis Bovina x
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera x| x POF
Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovin
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicién del BiolGico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de x
reunion)
a p 6 x| x POF
« Registro Brucelosis b x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Anliss seroldgico-solictud y/o solicitud de andliss serolGgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) x| x POF
laboratorios autorizados (segun corresponda)
programa de p
.c Estudio eC bovina x xisx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
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-5 TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
It Ckomiaoe dgsecits INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | soporte | g, Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Forman bioal PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac | ac | p | e | Formedistal | or [ ¢ [ s
s | 804 | a2 16 Aviares y Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan los Tas y plantas de incubacion paratificas, con ymeforar el estatus
z00sanitario de Colombia y para garantizar |a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
~ Solictud de ingreso al programa x| x POF
3 I roducen en ) Archivo Central de a
« Cronograma de muestreos X xisx & prod v Centralde 2 &
*+ Documento de aprobacién x POF Lostemps de etncin s cuentan  prt del e el expciente, que sucede o terminar o vigencia fsal, conserando en ol Arctivo de Gestion ( afs),posteiomente s debe relzar ol proceso de Transfrenca Primaria a Archivo Ceirl
« Soporte de pago y de facturacién del serviclo X POF a Documental
« Reporte de Andliss(resultado de laboratorio) X POF
. parainclulr en p X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia exstencia de valor cientifico, pusto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente a Ia creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente
investigacion cientifca especialmente para as clencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigianciay control de los riesgos sanitaios, biologicos y quimicos para as|
especies animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia histora
1a entidad, en Ta misién insitucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
La isposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Hitoria,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios e la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de
acceso de productos agropecuario
Una vescumpio el period dertencin e el ATchio Ceiral, a documentacin e sopatepapel s debe reliar fproces de Trasterencia Secundiriaa Archiv Hitrico donde se conseard e manea pemanentsen su sopore rgl, s
con a lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho proceso estard 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
tal), dando Digital a Largo Plazo.
3004 | 42 | 20 |Programa Nacional de Control y Eradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X 0 Tos1 ] Bal0s los estandares por TOMSAY
de o establecido en la Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previaal ciclo de vacunacion X POF
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF & \ producen en ysutransferencia ) Archivo Central de 1a G
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X POF
« Actas de visia a lantas de beneficlo X Los tiempos de retencidn e cuentan a art el ierre dl expecente, que sucede al termiar s vigencia fcl, conservando en e Archivo de Gesio (2 o), posteriormente s debe reaiar el proceso de Transferenia Primara al Archivo Cental
+ Actas de visita acopiadoras de leche X fa Documental
+Actas x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Acta de viganca de predios de alto riesgo X precaucionsl de 10 afos
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X xisx
+ Caractertzacn de predios X & I producen en ¥ sutransferencia 1 Archivo Central de la
« Formato de supervisién vacunador X i X )
° La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias habitos, costumbres,tradiciones,
* Formato de supervisign a predio vacunado x vores, mato e ida o desarallos econdmicos, sodls,policos,elgoso  extéos n propios de territorio nacionaly que son dtles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
« Formulario de Visita 3 predios (Vigiancia activa) X ealizadas por el ICA derech internacional humanit Jasalud enl dadesy el
« Informe muestreos de actividad vial X
« Movlizaciones controladas x La dsposicion final e Conservacion Tot!teniendo en cuenta que se determing a exitenci de valor centfic, pueto que su contenido posee datos estadsticos e informacién concernientea I creacidn de conocimiento, o cules sirvn de fuente de
. (reuniones, Teams X plinas relativas al estudio del surelacién con la v
*+ Supervisién de vacunacion estratégica X x| PoRXSK L disposicién fna es Conservacin Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existenci de vlor istdrico por ser posible fuente primaria paa nvestgaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental pra a reconstruccidn de a istoria
* Supervisién Vacunador Meédico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x , entanto q titucional, s obijetivos de la entidad y su memoria, o o cual puede contribuir al canocimiento de la historia de Ia nacion y sus terrtorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacién)
« Supervisicn predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecrista MVZ autorizado X i s lizadas por el I 6 derech derecho internacional humanit Tasalud en derecho al
« Visitas de Inspeccion Vigiancia y control X La disposicién final s Conservacién Total teniendo en 6 histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demstrar en los procesos de negociacion biateral o multiateral el
acceso de productos agropecuario
Una ves cumpio el pariod dertencin e el ATchio Ceiral, s documetacin e sopartepapel s debe reliar el proces de Trasfrendia Secundiriaa Archiv Hitrico donde se conseard e manea pemanents en su sopore rgal, v s
con lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, icho proceso 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, sempre y cuando I exensidn del formato o permits, conservindolo en sstemas de amacenamiento seguros (SharePan, Sevidor, Sistera de nformacidn, Gestor|
tal), dando Digita a Largo Plazo
3004 | 42 | 21 |Programa Nack i 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias para a prevencion, el control y 1a erradicacion de Ia enfermedad de Newcastie en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus
P T————T— N productos en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infeciosa que ataca tnicamente a las aves de corral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifca a reazacion del controly erradicacion del Newcastle como
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo ;
| conel v mejorar el olombia
« Formulario recoleccidn de muestras x
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF & I producen en s G les,y su transferencia J Archivo Central de Ia Gerencia
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
< Actosde reumion ol ox ooF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestin (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorusx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que laaccién discipinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tlempo
precaucional de 10 afos.
La disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones)
vlores modlosde vid o desaralo conéices, soles,plicos oo  estétos e it aopesurpropiosde s comuniddesdeniradelterorionacinal y e s s para o conocimintadesu denidad. o especament e 9
realizadas por el IC/ derecho internacional humanitario,
La disposicién fina es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, pusto que su contenido posee datos estadisticos @ informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

DA DE s | sb A | ac| b | &

Extension
FormatoOigital [ [ ¢ | wr | s

plinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas,

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
en titucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
" i lizadas por el | 6 derech  del derecho internacional humanitario, alasaluden | derecho al

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
fitosanitario del 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 multlateral de
acceso de productos agropecuario.

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 conservar de manera permanente en su soporte original, y se
o confi hi d o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dicho proceso Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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
tal, dandk 6 6n Digital a Largo Plazo,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fomato Diital PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb aG [ ac | p [ e | FormatoDista e |mr| s
8 | 8004 | 42 | 22 |Programa Nacional de C v 2] 8 X scumentos misonlespor e def s establecenyatulian o mecids s par I prevencn, o otrl y 3 eradcacin o a TuberclossSoin e 0 especes bovin  bfaln y [0 reiiospracertcain e predis s e
Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados También, daa general los animales, su controly erradicacion. Ademds,
dela de control ofical, estatus zoosanit olombia
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres: i 8
. n de Tuberculosis b x| x POF & I producen en hivo Central de
. de predio libre de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF
. 6n a predio Tuberculosis b x Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primara al Achivo Cental
+ Resultad: x| x ooF Documental
: {Diagnéstico x PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
. Tuberculosis bovina x| x POF precaucional de 10 afios
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,)
. 8 X |2 Gerencia seccionl X - relores, mao devdao desamlloseconmices, sokles, polics eligosos o st en propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA los d derecho internacional humanit yeld
. x| x POF
* Resultad x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing  existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos  informacidn concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
« Actade 6 Tuberculosis b x| x POF relativas al estudio del v de su relacion con plantas,
« Resolucién de sacrificio x POF
+ Acta do avalio d ! Tuberculosis b v | x Por La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
6 en i I, los objetivos memoria, con al 1 histora def nacény su teroro, Eto espedamente enlorlatio s areguldén
« Certificado Médico Veterinario (en en el prec i x| x POF s
lizadas por el | derech derecho internacional humanit alasalud en |
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tubereulosis bovina X
. 6n al sacrificio les positivos en plantas de benefi « Insttuto Nacional de Vigilancia de x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
« Informe de lesiones patologia granulomatosa x acceso de productos agropecuario.
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (siaplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soperte original, e
<o 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental,
. (notificacion y todos de solicitud y pago) x POF
« Verificacién de protocolos de limpleza o devisitaa pred| ) x| x POF Los documentos en soporte nativo digial e deben converti a formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor
. 6 i 1a G 1 X POF tal), dando cumpli Digital a Largo Plazo,
programa de p ény
Nota: Para el caso de la certificacion y/o predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién contarén a p B
i 3 durante 1 la archivo de gestion y un afio més en 1p0s ser obleto del proceso de|
« Reporte y control del gasto tuberculina X Xtsx s
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xtsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX Lo anterio debido a que o documentos requeridospierden vigenca y carecen de vlor, pr o tanto, una vez se cumplan os tiempos estabecidos, f productor que desee acceder 3 a certificacion o recetifcacén de su predic, deberdrealiza e procesol
los documentos fisicos y 2 informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminaci6n de los documentos|
e reaizara debido a que s mismos a habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
s 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| e X o les por medio del ¥ actualizan las T [ ¥ caprinas, para contribui a a proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademas,
fniica  preencion, e control 6n de en el territorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia, o que va a
= Actas de Reunion x| x POF ° o M e ks N “
ayudaral tizar a salud v el acceso animales y sus prod: los mercados
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorxsx
« Comunicaciones ofiiales intenas y externas x| x POF & I producen en ¥ su transferencia | Archivo Central de fa G
« Acta de visita a predios X
. Forma de supervisén a concentraciones animales X Lostiempos de retencién se cuentan a parir del cirre del expedient, que sucede oI terminar la vigencia fiscal,conservando en el Achivo de Gestion (2 afes), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Primaria f Archivo Centra
Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Canservacion 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,)
alores, modos de ida o desarallcscconémios, socls, pollcos eligoos  sttcos en propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA d internacional humanit lasalud en idadesy el derech
L diposicién fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacion concerniente a I creacién de conocimiento, los cusles srven de fuente de
plinas reltivas al estudio del su relacion con la v
L disposiien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing a exstencia de valor histrico por ser posile fuente primria para nvestgaciones en Historia,puesto ue su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa istoria
 en tanto a titucional, b entdady s amors o o cul pusdecotrblal onoslent d s stora dea i s oo, st speamante n o relato s s el
i s lizadas por e | 6 derech derecho internacional Ta salud en
La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en histerico pe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario.
Una vex cumpldo el periodode etencidn en el Ach Cental 1 documentaciin en soportepapel e b reliar lproceso de Transierenca Sexundara 3 Achio Hitdico donde s consenvardde manera permanente en s sport arghal, x|
n ! 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V. Documental.
Lo documentos en seporte nato gl se doben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
o ta), dan Digital a Largo Plazo,
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Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
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codigo Retencion | Soporte | Eansion Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Forman bioal PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac | ac | p | e | Formedistal | or [ ¢ [ s
s | 8004 | a2 | 24 [Programa Vigiancia de 2| e X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas saniarizs para a prevencion, el control y la erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el errtorio nacional, para garantizar a admisiblidad de los animales |
sus productos en los mercados interacionsles. Ademis, planifica Ia reaizacion el control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficia, con el prapdsito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de
i urologica, degenerat
+ Acta Visita e Inspeccion a predio con animales importados X Colombia. Esto delavacs locs, neuroldgica,
s , " x| x PoF
+ Actas de visita a lantas de beneficio X & producen en Centralde
x| x PoF
* Regisro de muestras para viglanci activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB. X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre dl expediente, que sucede al terminar 1a vigenca fiscl, conservando n el Archivo de Gestin (2 aos), posterormente se debe realiar e proceso de Transferenci Primara al Achivo Central
 Resultado de andliss R I Documental
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) ’
Los periodos de retencién en ls fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que laaccién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cnco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido regisra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones,
lores, s de vida o desaollo econdmios, scales, ol relosos o etétices e mt propios de teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA los derech derecho internacional humant veld
L disposicién finales Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existenci de valor ientico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacidn concerniente a I creacién de conocimiento, los cusles srven e fuente de
relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas,
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
en titucionl, s objetivos d memoria,con al o historia e a nackny sus tertitaris, o especimenteen o reltv  a regulacin
i lizadas por el | 6 derech derecho internacional humanit alasalud en
La isposicién final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifian el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. €5 de resalar que a condicion sanitaia o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negocicion bilateral o multiateral de
accesa de productos agropecuario
Un ves cumplido el periodo de retencidn e el Archvo Central, s documentacidn n soporte papl e debe realar e proceso de Transferencia Secundaraal Archiv Histdrico donde se conservardde manera permanente en su soprte orgl y e
co Io1indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte natio digita se deben convertiral formato PDF/A, siempre  cuando a extensidn del formato Io permit, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, istema de Informacidn, Gestor
tal), dando cumpl Digitala Largo Plzo,
3 | 8004 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigiancia de Influenza Aviar 2] s X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizon 1as medidas saniarias para a prevencion, l controly T enel - para garantizar 3 admisibiidad de los animales y sus productos en o3
mercados internacionales, Adems, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control i don propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, Esto teniendo en cuenta que Ia
+ Acta de visita a predio de Ato Riesgo. X .
3 orma ep
« Formulario recoleccién de muestras X
+ Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF 3 producen en v hivo Centralde
« Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actes de reunion ol ox et Lo tempos de retencién se cuentan a partic del cirre del expedient, que sucede ol terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 fos), poseriormente se b realizr e proceso de Transferencia Pimria al Archivo Centra
1a GD-SAF.G-4 Gul Documental
* Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eorusx
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres,tradiciones,
vlors, modos de ida o desrtolcs econdnicos,scles, oiics, s st en materia goecuard rpi d s comuridades deniro del rrionacioal Qe san s para e conacmieto e s denidad. £t cpedomente en'o
realizadas por el IC derecho internacional humantaro, a
L disposicién fnales Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenci de valor ientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € nformacidn concerniente a 1 creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente e
lesy las disciplinas relativasal estucio del medio ambiente y de su relacién con lesy plantas,
L isposician fina e Conservacion Total teniendo en cuenta que s detering a exstenciade alo Witérico por Ser posible fuenteprmartapara Ivestgacionesen HItor,puesto qu 5 contenido e fundamental paraf reconstruccio de a histor
en én institucionl,los objetivos d memoria,con al Ia istoria de Ia nacion enlorelativoa
i lizadas por el I 6 derech derecho internacional humant alasaluden derecho al
La disposicn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valo histérico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitaio del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resalar que Ia condicion sanitaia o fitosantaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negocicion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
ra v cumpido lpriodo de retencin en el Ao Centl, o documentac e soparie papel, ¢ debe eliar el proceso de Tansferenci Scundara f Ao Hstrico donde e conseardde maner prmanete n s spore righa y ¢
co lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en sopore natio digal s deben conver o formato POF/A, sempre y cindo I extenson de ormato o permits, conservindolosen sistemas de amacenamiento seguros (Shrepoit Seidor,Sisema de Informacion, Gesto
tal), dandk Digitala Lrgo Plazo,
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et Cdoriane epeceats INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte Extensién Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Forman bioal PROCEDIMIENTO
oa | o s | so a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
8 | 8004 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevenciony Vigiancia de Plagas 2 s X X Documentos misionales que establecen los ineamientos y estrategias de prevencion, vigianciay control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andlisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas que]
afectan Ia sanidad de las especies de frutales priorizadas en el érea agicola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolégico y vigiancia fitosanitaria,los mecanismos de prondstico y aleta ftosanitaria para el controly prevencién de
e visa de vglancia X plagas de importancia econémica y social
« Formato consolidado de informacion vigiancia x Xsx
«Solic i fitosanitari
Solicitud de andlssy diagnstio ftosanitario X POF - \ sroducen en Hivo Central e
+ Regisro de participantes extenos en acciones misionales X
+ Formato de registroy formalizacion de k ] de Viglancia X Lo tempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede ol terminar I vigenca fiscal,conservando en el Achivo de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Centra
. N Xsx Documental
Los periodos de retencién en ls fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que laaccién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cnco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a lacreacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vgiancia y control de los resgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las
especies animales y vegetales
L disposicitn e Coneracin ot teiendo e cent ue s Geteindextenia e vl Nt prsr posle et i pars Vet n Hor, uesto Qe s cntenido e fndamental ol recortrcin e o
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitaio del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. s de resalar que Ia condicion sanitaia o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o
acceso de productos agropecuario
Una vescumpio el pariodo deretencon en l Arhivo Ceira, s doxumenacn e soprte paplse deberelar el proces de TrasfrenciaSecundariaa rchiv Hisrico donde seconseard de manea pemanents ensu sopore orgnl s
o 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizaion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos e soporte natio digal s deben conver o formato POF/A, siempre  cindo I extenson de ormato o permits, conservindolosen sstmas de amacenamiento seguros (Shefoit Seidor,Sistema de nformaio, Gesto
tal), dand Digita a Largo Plazo.
s 32 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sikvestre 7| & X X Documentos misionales por medio Gel cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias para Ia prevencion, &l control y Ia erradicacian de 1a Rabia de Origen Sivestre en el terrtorio nacional. Ademas, planiica 1a difusion entre Ia poblacion
- especialmente en las zonas de rlesgo, nformacion que | c6mo se presenta en s dif Huso en la poblacion h todoa quién de sospecha)
~ Reporte de Vacunacion x xisx !
con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia,
. Vampiros (Murciél Predio X
. ¥ captura Murcidlagos hematof X & | producen en vsu transferencia ) Archivo Central de la G
« Formato de control de vampiros x
« Formato control t6pico de vamiros M Los tempos de etencidn se cuentan a partr del cirre del expediente, que sucede alterminar 1a vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestin (2 3os), posterormente se debe realizar e proceso de Transferenci Primara al Achivo Central
a Documental
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
e e oy 0200705 b o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) , .
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Canservacian Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones,
vlores,mdosde vida o desrrlos exondmios, soiles, polcs eligsos o etétios en propios de teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA derech internacional humanit o salud el des el derech
La dsposicion final e Conservacion Tot!teniendo en cuenta que se determing a exitenci de valor centfic, pueto aue su contenido posee datos estadsticos e informacién concernientea I creacidn de conocimiento, o cules sirvn de fuente de
plinas elativas ol estudio del surelacion con la v
L disposicién fna es Conservacin Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existenci de valor istdrico por ser posible uente primaria paa nvestgaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental pra a reconstruccidn de a istorial
, en tanto q conl, o chsios d enidd y sumemara co o sl uedeconribuira conoient de 2 itora e B rAEO Y s e, 520 cspeciamentsen o 19 3 a el
e s lizadas por el ICA 6 derech derecho internacional humanitario, lasalud en |
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en 6 histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios e la condicién sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es fundamental e establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de
acceso de productos agropecuario
U v cumplido lperiodo e et e l Ao Centrl a docmentadnensapote papl, e e el el proces d Tansferen Scundar ol Achio Hatdro donde e consrardde manera pemanete e s sopore orghal, Y s
o indicado en Ia GD-SAF- Documental,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A,siempre y cando Ia extensign de formato Io permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoin, Sevidr, Sstema de Informcién, Gestor|
tal), dando 6n Digital a Largo Plazo
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Codigo. Retencion | Soporte | exsension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES s PROCEDIMIENTO.
DA DE s | sb a6 | ac [ p | e | FormatoDigta e [mr| s
e
8 | 8004 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2] ¢ X Documentos misionales po medio el cul 5 Stablece acualian 3 edidas e para I pevencion,l ool 3 eradicacio de a Samoneloss avir n el terforo haconal, para arantiar 3 dmisilcad G o anmlesy sus productosen
los mercados internacionales. Ademss, planificay reistra a realizacion del controly erradicacion de la Salmonelosis viar como enfermedad de control ofica, con el prapGsito de p orar e et taio de Colombis.
* Formato de toma de muestras x sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el ), el di ti pr ny otro d idade
+ Formato de informacién X
 Informe de resultados X #0F & producen en hivo Central de
. X
+ Actsde it a prediode o risso M L tempos e eenin e cuntan  atrdl e gl xpecente aue s et a Ve Fcal, canserendo o A de s (2 shos postaroents s deb el rces d Trnsrenc Pimara f Ao Cntrl
 Resolucién de declaratoria de cuarentena X #0F
* Resolucidn de levantamiento de cuarentena x P0F Los periodos e retencion en s faes de Archivo de Gesticn y Central s asignaron teniendo en cuenta que l accion discipinaia derivads de I seie prescribe s cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, 5 s otorga un tiempol
 Notificacién personal X #0F precaucionsl de 10 aios.
+ Comunicaciones oficiales x| x #0F
< Actos e reunion | x oo La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existenci de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido regstra vivencias, hbitos, costumbres,tradicones
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales, poliico, elgiosos o stéticos en mat propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especiaimente en Io
 Ustas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx Pt sor o1 prows P Ve
La disposicion ial e Conservacon Totltenendo e cuenta que e determing a exitencia e valo centfco, pUeso que su conenido posee dato etadticos ¢ nformaion concerente 13 creacion d conocimlento, loscualessirven de furte e
relativas al b y de su relacion con pl 3
La disposicion fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por er posible fusnte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia istora
en titucional, los objetivos memora, con al Iahisoria de a . enlo reltivo s
; lzadas por el I én de los derech derecho internacional humanit alasaludent derechoal
La disposicion fina o5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitaroy
fitosanitario dl pais o que registran cambios en facondicién sanitaia o ftosanitaia de otros paises. E de resatar que fa condicién sanitaria o ftosanitria s fundamentl de establecer y demostrar en los procesos de negociacion blsteral o multiatera de
acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido o periodo d retencidn n e Achivo Cental, Ia documentacid en soporte papel e debe realzr o proceso de TranserenciaSecundaria ol Archivo Histrico donde se conservard de manera permanerte en su soport orignl y e
o 1o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Diitlizacién Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben mnvemv 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]
tal), dand i Digital a Largo Plazo.
304 | 42 | 31 |Programa sanitario Apicola G X Documentos misianales por media del cual s esablecen y actualizan [as medidas saniarias relativas 3 13 especie Apis mellfer, para contribulr a Ia proteccion sanitara de exta espEcie ¥ 1a Importancia econémica que tenen en I actualidad. Ademas)
. _ planifica fa prevencion, el control y la erradicacion de Is enfermedades de declaracion obligatoria relativas a a especie Apis mellfera en el teritorio nacional. Esto con el propGsito de preservar y mejorar | estatus zo0sanitaro de Colombia, lo que va a
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X " i Y animalesy o los mercados
+ Formato de toma de muestras x| x #0F
 Informe de resultados X PoF e producen en v hivo Central de
« Formato atencion sospechas apicolas X s
- Comumieaciones ofices M oo L tlempos de etenin s centan  antr el e ol specente aue s eminr Ve s, canserind e f A de s 2 s postroments s deb elar o rces d TrnsrencsFimra f Ao Cntrl
cumental
+ Actas de reunién x| x PoF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x [ x PDF, XLSX 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) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2084 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucionsl de 10 aios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existenci de valor Cultural porque hce parte del patrimonio cultural materialde I nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres,tradicones
s, mse d i o el sconics,scals,plics, s o o atra 1 pecrs pape d s comunidades deto de trtoro ol s e par o concminto e 5u i £t specimerte n o
reslizadas por el IC derecho internacional humanitaio,
L disosicin s Consenvacio Tl eiendo e cuenta g s detrmin o exisenci de vl endfc,peso que s cotaridopose doto esaisies  formacn cncemiene e de conocimient, 0 culssiven e entedg
lesy 1o discipinasrelativas al ¥ desu relacién con ¥ plantas,
La isposiin ia e Consevacién Ttal teniendo e cuenta que e detrmin aexistenc de vl histéric por ser posibl fuente primara par nvestigaconesen Historia, pusto que s contendo es fundamenta para I reconsruccion de fa istori
titaciona memora, con al Ia hisoria de a nacién enlo reltivo s
. ; lizadas por e én de los derech derecho internacional humanit Iasalud en. derecho al
La disposicion final o5 Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico porser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regitros que modifican el etatus sanitaroy)
fitosanitario dl pais o que registran cambios en facondicién sanitaia o ftosanitaria de otros pises. s de resatar que fa condicién sanitaia o ftosanitria s fundamentl de establecer y demostrar en los procesos de negociacion blsteral o muliatera de
acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplidoof periodo d retencidn n e Achivo Cental, 1a documentacio en soporte papel se debe realizr o proceso de TranserenciaSecundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanete on su soport orignl y o
o 1o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Diitlizacién Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documento e seporte atho gl s deben convery f fomato PO/, semorey cundo s extensin de oo 1o ermi, corsrvnolos e sstenas e anacenamiento sgurs (Shoreolnt, Snvidor, Sistem de formadn, Gstor
o), dan Digital a Largo Plazo,
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800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fomato Diital PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac [ p | e | FormatoDistal e |mr| s
8 | 8004 | a2 | 32 |Programa sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medid relativas a las especies acuicol contribuir a la proteccion via  trucha, tilapia, entre otras)
que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control y la erradicacin de las enfermedadis de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus
 Lista de Chequeo Bloseguridad x olombia, ala seguridad al tizar la salud de animales y sus prodt I
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios X & producen en hivo Central de
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del iesgo) x | x| porxsx
« istado de vistas de InspecciénBase de datos X s L0 tempos de retencién s centan o partr de e de xpednte aue sucede f terminar o g Tl conservand n e Ahivo d Gesén (2 as),pterirmente s deereatzr o rocesode Trasfrencl Primria o Archivo Cntl
« istado de predios certificados como Bioseguros X Xtsx
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor 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 econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en mat propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
realizadas por el ICA derech derecho internacional humanit yeld
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing  existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos  informacidn concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
relativas al biente y de su relacién con plantas,
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
en titucional, 0s objetivos memoria, con al Ia historia de la 3 enlo relativo a i
p lizadas por el I 6 derech derecho internacional humanit alasalud en | derecho al
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soperte original, e
<o 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti a formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor
tal), dando cumpli Digital a Largo Plazo.
8 | 8004 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X 2 les por medio del actualizan las g ala proteccion sanitaria e estas especies  a Importancia econdrmica que tienen en la actualidad. Ademés, plani
Ia prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a a
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales x seguridad alimentaria, garantizar a salud de vla admisibilidad de los einocuidad.
« Base de datos para vacunacion de équidos X Xtsx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
& roducen en hivo Central de
« Informe brote de EEV X POF P v
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
; Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcirre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenal
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x oF " " o s & (2 afos) b s
Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos,
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones)
vlres, modos devda o desarolloseconémicos, socls, olics eligoso  etéticos en matra agropecriaproposde s comunidades dentrodel temoranacana  qu so Ut par o conocimiento de su dentidd. st especimente en o
realizadas por el IC derecho internacional humanitario, d
L2 diposciin fnl e Conservadan Totlteniendo e cuents gue s determin I exstenca de valorcentfico,puesto que s conteido posee catos estadios € formacin concemiente 1 creacin de conocimiento, o culessven e fente el
les y las disciplinas relativas al ¥ de su relacion con v plantas,
L dispasicién fnal es Conservacin Total tenendo e cuenta que se determin Ia exstenci de valor isérico por ser posible fuente primaria paa nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de fa hisoria
en Stitucion, memoria, con al 1a historia de la nacion enlo relativo a i
i s lizadas por el | 6 derech derecho internacional humanit la salud en | derecho al
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soperte original,  se
co 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti al formato PDF/A, siemre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informain, Gestor
tal), dando cumpli Digital a Largo Plazo.
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i Gl A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac | p | e | Formatedistal [ er [ g it | s
e =
8 | 8004 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2] 8 X X E les por medio del v actualizan las I control y 1a Peste Porcina Clasica (PPC) y 0s requisitos para certificacion de predios lires de fa PPC en el territorio nacional
; para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifca la realizacion del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus
+ Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC. x| x POF ombia M o dect do ronas
+ Actas de reuniones de seg ala [ iy x| x POF
. i de PPC (Formato ) X & producen en hivo Central de
+ Consolidado visitas a predios de alto resgo de peste porcina clésica X Xtsx
. i fbles a peste porcina cldsica procedentes d fibre hacia x| x POF L empos d etanan s cuenan e dl el exediente, v scadelexedrsea resluin con ol secancel R, que sucde l erminar vigncs fca el (2afos), se debel
s 2oms declarada Hbre de Iy enformetad realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C; Tablas de Retencién
+ Protocolo para la movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre hacia la zona x| x POF X X X _ ’ X
eclarada ibee de Is enfermedad Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo|
+ Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada libre o x| x POF precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de velor 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 econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en mat propios de territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde a zona declarada libre o compartimento libre de x| x POF Fealzades porel ICA orch derecho intemnacional humanit yeld
Ia enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing  existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos  informacidn concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
+ Solictud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas control o entre zonas en x| x POF plinas relativas al biente y de su relacién con plantas,
6n que debar
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en proceso de x| x POF en titucional, 0s objetivos memoria, con al Ia historia de la 3 enlo relativo a i
a 4 lizadas por el | 5 derech derecho internacional humanit alasalud en | derecho al
« Solctud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica desde Ia zona en proceso de erradicacién| x| x o0F La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
de Is enfermedad hacia [ zona control fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacion de la X X POF acceso de productos agropecuario.
enfermedad hacia la zona control
+ Protocolo x| x o0F Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacién en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soperte original, e
<o lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, Documental.
« Actas a plantas de i X
nctos de animales) M Los documents en soporte atio g se deben convert a formato POF/A, semprey cuando I extensién delformato o permia consrvindolos en stemas de aimacenamiento seguros (SharePln, Servidor, Sistems de Iformaian, Gestr
i tal), dando cumpli 6n Digital a Largo Plazo.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx
s 3 REGISTROS DE ALMACENES BN X X
s A EE ol i i Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al Y 6n de. Vo semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a traves del
comercio electronico, cursando previamente la revisién de os soportes documentales y verificacion de os blecidos en la de 2021,y adicionen, modifiquen Debido a lo anterior, estos
regitros tenen dos categorias, asaber, como comercilizador de nsumos dgropecuarios y/o semills para siembra y como electrénico de Semillas para siembra. Estos d !
« Verificacion de existencia y representacion legal (Camara de Comerciol X HTML
v el g 2 val de cadena, ubicados en los dif tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los s Lo anterior con el propdsito
+ Factura x POF de preservary mejora el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria del pals
. 1 i X HTML
« Actavisita post registro X Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registra otorgado, a factura y lasolicitud de modificacién son documentos que se producen y estén almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por lo que su soporte s electrénico con ubicacién|
< Solicitud de cancelacién M PDF digital en este sistema de informacion.
£ I roducen en | Archivo Central de fa G
« Acta de sellado (i aplica) X producen e v Centraldelo
* Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x Los nempo& de retencion se cuentan a partir el cerre del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realar el proceso de Transferenci
« Acta de muestreo de insumos agricolas x 2 hivo Central 1a GD-SAF-G-4 Gui
« Resultado de Andlisis (s aplica) X
« Medida Sanitaria (s apica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que faaccion iscilinaria deivada de Iasere prescrbe a los cnco (5)aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que I accion civ
los veinte (20 1 Artcul 1a Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afi
+ Acta de toma de muestra de alimentos M einte el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
* Acta de vista para fegistro de actividades x 1 dispaiitn iral e Comsaacén Totaenlndo an cuenta qus 5 deteri s etencadevlor i por sar ol fuets priar ar vesigaciones e Sor, pusto ue s conterida e fndamantal a1 recostrcindof stors
entidad, en Ta mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
final es Conservacion Total teniendo en 6 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, eniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario v|
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o mulfilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una et cumpldo el periodode etencidn en el Ach Cental 1 documentacidn en soprte papel e b reliar lproceso de Transierenc Secundara sl Achi Hitdico donde e consnvardde manera permanente en s soort arghal, s
con d Io indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dicho proceso 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacién, Gestor|
tal), dando Digital a Largo Plazo.
8 50 REGISTROS DE EXPORTACIGN
8 50| 2 |Red & Flores o Voo ENES X X Oeeumentos do carieter il en s cols 5 Vi ol  hce seguninto 3 producin, epertacin ¢ mportacin de flores o ramas cortadas de especies oramentales, a traves el registro de 105 lugares de produccion con destino a su
e Impor i destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produceién o como exportador]
© como importador se bienen medarte o reviin de sopovle; v venmaaon de los requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 0 las normas que la modifiuen, adicionen, 0 sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que Iasflores y ramas
o a ser plantadas” y que un lugar “a o agrupacién de una sola unidad de|
. frmada por X PO produccién agrkela (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3, 1lv3 14),
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF
. 6 la Cémara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania X POF & I producen en v 1 Archivo Central de
. 1a propiedad, 6 dad X POF Lo emp d etencdn s cusntan o e dere el xpeciente,gue scade o e o reslucitn <on o cs e cancel o Regtr consenandoen o At de Gesten (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
scosecha Central 1a GD-SAF-G-4 Gui
« Certificado de uso de suelos X POF
« Croquis, af predio o bugar 6 X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil
. X del y ! o poscosecha X oo Tos veinte (20 el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
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codigo Retencion | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B etal PROCEDIMIENTO
oa | o s | so a6 | ac | p [ e | FormateliEtel | or [ e [ mr| s
S IpRTS——— p— o TP T 5 OV O T COETea U S GEET G 14 GRS G VAT RO PO S O TaenE prmaa s T O PHSO1Ta, PSS U S0 COMeTD e TanGaen e para 1 EpEe
1a entidad, en Ta mision instit 1a entidadt y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus territ
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple conlos planes de detecci6n, prevencion y X POF
contingencia de plagas reglamentarizs La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
*« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica x POF 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 negociacién bilateral o multilateral de
« Fotocopia del Regstro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF acceso de productos agropecuario
« Plan de manejo las X POF
« Informe fitosanitario de la ltima visita del ICA al redio X POF Una vez cumplido e peiodo de retencién en el Archivo Centra, I documertacien soporte papel, se debe reslir efprocso de TranserencaSecundaria al Archiv Hitéric donde se consenvard de manera permanents en su oporte orgnl, y e
con o indicado ena dicho proceso ocumenta
+ Cartas de proveeduria (s aplica) X POF fo indicado en fa GD-SAF-( P o al
* Centificado de implementacion del sistema documental (i apica) 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|
+ Original de fa consignacion de pago X POF ), dando Digital a Largo Plazo.
« Visitatécnica de verificacion X
« Expedicion del registro X POF
+ Renovacidn del registro X POF
* Modificacion del registro X POF
+ Cancelacion del registro X POF
+ Notificacién personal X POF
3004 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
s | sw0a | s | 1 2 [ X X Documentos de caracter misional a traves de los cuales e realiza el 1CA de fas p forestales con fines comerciales y por solicitud de las o juridicas o patrimonios autonomos titulares de o
propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisién de de requisitos, para | forestal y la proteccion del medio ambiente)
- o - en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacion de especies arbdreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencién y comercializacion de productos
g Plantaciones ‘Agroforestales cor x| x POF maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetaneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos coma la forma de produccion que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccién|
. dad x POF ganadera, I sistema su
« Verificacion de existenciay representacion legal (i apica) X POF
Estos d uc del apl el cual p » los u st
« Carificacton de exist itucion y el x POF producidos a Forestales del ICA, el cual productos de registradas.
contrato (s aplica)
& producen en v hivo Central de
« Centificado de tradicion y libertad del inmueble (5) X pOF
« Coy dat aplica) X POF Los tlempos de retencan e cuentan a parti delcerre del expedente, que sucede expedis aresoluidn con acual secancela efRegtr, conservando n el Achvo de Geston (2 fs), osterirmentese debe reliar e roceso de Transfrenci
. del por x| eox, kmL Kz, | Archivo Central
* Documento Técnico de a Plantacion Forestal x PO Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil
* Comprobante de pago expedido por el ICA x POF derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
.c X pOF
. c soporte de Instituto X POF L disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing  exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a econstruccion de a istoria
« Consulta de restricciones ambientales o concepto emitido por Ia Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccién o certficado de uso X POF entidad, en fa misin nstit {a entidad y su memoria, con lo cual fanacidny
de suelo s s s s
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
« Comunicaciones de subsanacién de documentos (si aplica) x POF fitosanitario del pais o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de|
. \dades amblentalg x PO acceso de productos agropecuario
« Lista de chequeo x Una vescumpio el pariodo deretencon en l Archivo Ceira, s documenacn e soprte paplse deberelar el proces de TrastrenciaSecundariaa rchiv Hisdrico donde seconseard de manea pemanents ensu sopore orgnl v s
« Formatos de evaluacién de individuos arbéreos X cor 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Acta de vigilancia plagas forestales x
Los documents en soporte ativo igta se deben convertra formato POF/A, semprey cuando I extensién delformato 1o permia, consrvindolos en sstemas de amacenamiento seguros (SharePln, Servidor, it de Iformaian, Gestr
x| x POF e .
« Informe técnico y anexos de célculo de volumen Digita a Largo Plazo
« Registro de plantacisn forestal comercial x| x POF
« Notficacion persanal x| x POF
- Aut terceros para solcitud x| x POF
. forestales y de individuos de g realcen al x
plantacion forestal comercial
« Solcitud y resultado de diagndstico itosanitario (i aplica) X POF
X x POF
« Solctud d o (siaplica)
*+ Modificaion el registro de plantacén forestal comercial x| x POF
« Notificacion p x| x POF
. del o x| x POF
« Resolucién de cancelacion de regitro plantacian forestal comercial x| x POF
. 6on del x| x POF
5 | sw0a | 8| 2 2| = X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se registra el trémite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 1os establecimientos en los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaaue
 despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacién; esta verificando los requisitos y ineamientos establecidos por Ia normatividad colombiana y Ia del pais destino segun el producto que se va 2 exportar, para
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro X reserear s sl de eson o o e " austtesy v el “ "
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (si aplica) X & I producen en ls G Jes, y su transferencia 1 Archivo Central de la Gerencia
Lostempos de retencin se cuentan  art del e del xpedient,aue sucede o xpeirseresolucin con [ cual secacel o Registr,consnvandoen ol Achivde Gestion (2 2s),posterionmente e debe ealiar o procesde Transtrencil
Primaria al Archivo Central
Lo periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestén y Centra se asignaron tenendo en cuenta que a acién discplinaia dervada de I serie prescribe 3o cinco (5) aos estblecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021y que I accén civil
el Articulo 55 Y80 de 1993, tiempo 20aios.
La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determiné la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
Ia entidad, en Ta misicn instit 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacion y sus territ
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
fitosanitario el pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s de resaltar que la condici6n sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vex cumplido el perioda de etencidn n e Achvo Cental 1a documentaidn n soprte pape, e debe reliar o praceo de Transleencia Secundaraal Achiv Witdrio dande s consenardde manea parmanerte en su sport orghal, s
con 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Forman bioal PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT s
e —
8 | 804 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
8 800.4 59 2 |Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacion 2 18 X X De de misional en trolay la produccion de semillas para su certifi diante el de produccién y multipli \do previamente la revision de
a & i 1a Resolucién 3168 de 2015, y adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certificada requiere que se cuente con|
« Solicitud de registro x el control 3 i iin la especie y categoria de semillas, con la calidad genética, i gicay
« Inscripcién para certifcacion - Expedicion de registro X
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion X e regio puede ser solctado orcuer person ) o i ue sé et como praducor de sl  que Ul Con 0 equitos,en s fcines e el e G e o departamntosde undnamrc, Boach, Cirdota
«liro de campo (51 aplica) M Valle del Cauca, Cesar, Tolim, i, Sant: ¥ Caldas, para los i cebada, friol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con|
 informe de cosecha X el pmposue de pr ! lombia, i I v de las semill y asegurarIa sanidad del pais.
« Resultado de andlisis X . sroducenen ivo Centralde
« Acta de asignacion de codigo X
« Acta de visita para el registro de actividades X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse laresolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia
P ) Archivo Central I i 5 2 »
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie preseribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civl
el Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposictn s e Coneracin ot teiendo e cent ue s Geteindextenia e vl Nt prsr posle et s pars vestgcones n Hor, ueto Qe 50 cntenido e fndamental ol rcortrcin e o
ad, en 1a mision instit ntidad y sumemoria, con lo cual v
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitara o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que 2 condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido efperiodo de retencion en el Archivo Central, fa documentacion en soporte pape, e debe realiar efproceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgina, e
o 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, Documental,
004 | 59| 3 2| = X X Documentos de caracter misional en Ios cuales se vila, controla y hace segumiento a la produccion de vegetales para la onuno o , Ta revison]
e sportesy o vrifcacio de rquisos segin o estaleido en o Resluin 824 de 2022y s demis nomas que asicionn, modifiquen o sustituyan. Teniendo lugar de produccion es o agrupacion de campos|
« Formulario diligenciado en la plataforma en linea X HTML pories ¥ s sola © o v “ v & ® P
.c Iaboral que acredite Ia del lugar de produccion pOF
< A " tizadas para s actvidades del X pOF Este registro puede ser solicitado por cualauier persona natural o Jurdica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacidn en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa nscripcién de los asistentes técnicos)
productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis, favorecer Ia admisiblidad y acceso real de estos
. informe del X pOF los mercados y asegurar la sanidad Ia nocuidad pais.
« Comprobante de pago X pOF
. M iy & producen en v hivo Centralde
+ Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x x POF Los tiempos de retencion 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 Transferencial
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado x POF 2 ) Archiva Central | i 6 6 i
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x pOF
« nforme fitosanitario trimestraldel estado del cultivo x s Lo prioosdo retandnen s ases de i d Gestiony Cntal s agraran teien encuta ue 1 acin diiplinra devad d i presci 3 s clio(5) o stabeidoon o Al 7 oLy 209 o 2021 Qe 1 i v
« Canceiackén del regitro v x ooF el Aticulo 55 de 12 Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precauciona de 20 a
+ Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual fanaciny
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
fitosanitario del pafs o que registran cambios en Ia condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que acondicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido efperiodo de retencion en e Archivo Central, a documentacion en soporte pape, e debe realiar efproceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgina,y e
c 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, Documental,
Los documentos en Sonnne nativo digital se deben mnuemr 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|
tal), dand 6n Digital  Largo Plazo.
5 | 8004 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Acelte 2| = X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de acelte en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o Jurdicas que posea a cualquier tItulo (propietario, poseedor, tenedor
e . o etc) culivos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursando previamente l revision de soportes y a verficacién de requisitos segin o establecido en la Resolucién 62151 de 2020,y las demds normas que la adicionen, modifiquen o
* Solicitud de registro ) sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para
.ce a Camara de Comercio si es persona uridica,con fiecha de expedicion no. X POF
: matar, inactivar o eliminar plagas que elcultivoo
mayor a treinta (30) dias calendario previo a a presentacién de lasolicitud ante el ICA
Este registro p de las zonas faciltando las de contro fi Y1a deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo
« Croquis de blecic | x POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
ecogrificas del predio, las cusles debe verifcar el ICA| agropecuaria  lainocuidad agroalimentaria del pas.
* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio productor de palma de aceite X PDF
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente x POF & I producen en v 1 Archivo Central de
« Lista de I it de palma d en el predio (enumerar X PDF
a cadalote el Lo iemp d etencdn s cusntan o e dere el xpeciente,gue scede o expdiselreslucitn con s e cncl el gt consenando an f Achisde esén (2 o), petercrment sedae reslia el rces de Tasfrenc
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X PDF Central la GD-SAF-G-4 Guiz
. vigente del x POF i i i ) ! i
N # el ) b 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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civill
Plande mnef tosantar el ctioimpemetadoen | reciopaductor queincyamaore de s, s staientos x oF s vonte el Aricao 55 de I Ley 80 e 1993, 50 lo otorgs un tempo precaucional de 20 aos,
implementar y
L isposict s e Conerscin ot eiendo e cen e s Getemindexteni e vl Nt porsr posilefente s pars vestgacones n Hor, st Que 50 contenido s fundamental ol rcorstrcin e o
 Plan de monitoreo de plagas X POF entidad, en la misién la entidad y su memoria, con lo cual v
« Visita de verificacion x| x POF
« Informe técnico x| x PoF La disposicién final s Conservacién Total teniendo en histérico p fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
< Resolucion M oo fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
+ Renovacién del registro x POF
* Modificacion del registro X POF Una vez (umphdu el periodo de retencion en el Archivo Central, la dn(umema(mn en SﬂDnr\e papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se]
« Cancelacién del registro X PoF con fines archi 10 indicado en la GD-SAF-G-2 .1 Document Documental,
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i Ecamtians Agrepecats

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
codigo Retencion | Soporte | purension Disposiién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. o PROCEDIMIENTO
DA DE S Sb AG | AC P EL ormato Digita cr E mT S
« Notificacion personal X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
tal), dando Digital a Largo Plazo,
304 | 9| 5 T X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigla, contrala y hace segumIento  la produccion y comercialzacion de plantas e cacao en Colombla, mediante el registro de las personas naturales o Jridicas que posea a cualquier ttulo (propietario
Tista de che r, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas que laf
a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones)
« Solicitud de registro (segin normatividad vigente) x todoel deeste getal de propagacion.
* Notificacién personal x Este registro 6 de las zonas a fitosanitario y Ia deteccidn temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo
. produccion (si aplica) X oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
« Actas de vsita X del pis.
« Actos adminitrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X
3 I producen en v 1 Archivo Central de 1a G
 Solicitud de moifcacion o cancelacion X
+ Comunicaciones oficiales x Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede l expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia
* Comunicaciones (empresa) X Primaria al Archivo Central i Tablas de Retencion
« Memorandos X
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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil)
veinte (20) el Aticulo 55 e a Ley 80 de 1993, tiempo 20af0s.
La disposicion final es Canservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia historia
Ta entidad, en Ia mision institucionl, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacidn y sus territ
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por sr posible fuente primaria para Investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
ftosanitario del pais o que registran cambios en Ia condiién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que la condicion sanitari o itosanitaria es fundamental de establecery demstrar en los procesos de negociacion bilateral o mltilateral el
acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se
d con de consul lo ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, icho proceso estara 6n Documental,
0 55 | 7| Registros de Productores Comercializadores 2] = X X Documentos de caracter misional con 103 cuales se Vg, controlay 2T produccion y ediante ol registra de Ias persanas naturales o juridicas que s¢ dediquen ambas actividades; este regstro)
— expide para garantizar el cumplimiento de las buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manelo de la red de frio para la comercializacion de biolégicos, Ia notificacion de eventos adversos, el regstro ICA de los insumos agropecuaris, los
« solicitud de regstro x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normal
* Certfcado de existencia  representacion legaly/o Certificado de matricula mercantil x vigente respectiva a cada insumo agropecuarlo, y las normas que las adicionen, modifiauen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla X
+ Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superfcies y aimacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e Inacuidad de los Insumos agropecuarios que se
roducen en o anterior 6 ] e sanida s,
« Croquis de llegada al lote y plano distribucion y dreas de germinadores X prod c Loante P i deC v aseg! idad P
« Certficado de procedencia de a semill sexual expedida por e comité de cafeteros o Canicafe X . ) sroducenen ) sutranserencia  Archivo Central de 1 G
« Copia contrato vigente de asstencia o certificado del comité de cafeteros X
« Copia tajeta profesional el ingen'ero Agrdnomo. X Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedirse 1 resolucion con a cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestign (2 aios), posteriormente se debe realzar i proceso de Transferencia
+ Comprobante de pago X P 1 Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia 6 2 fos).
« Resolucién de otorgamiento X
) Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil
* Renovacién del registro x los veinte (20) i el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional e 20 aio,
« Modifcacion del registro X
« Cancelacion del registro X La disposicion final es Canservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de Ia historia
« Notificacién personal X entidad, en Ia mision institucion, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacidn y sus territ
La isposicién final es Conservacion Total teniendo en 6 histérico p fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
ftosanitario delpais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demstrar en los procesos de negociacion biateral o multiateral el
acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se
d con de consul " lo indicado en la GD-SAF-( dicho proceso 6n Documental,

39de 42



A

i Ecamtians Agrepecats

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Ofiina Productora | 8004 GERENGIA SECCIONAL ATLANTICO
Coteo Retencion | Sopore | pxremaon Orposiatn Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o enan PROcEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL ormato Digital 13 MmT S
ST soe [ ] ¢ [r T Produccion 1 <. T X Documentos ae caracter mstanalcon 1o cules 5 Vgl comtola 1 T produecny et T Pantas e, medlane o (oG G 2 petsonas naturles o RGeS 5 cediauen s o]
pantas vivas ariasactividcesa traves de vieros vl huertas biico.E5 cursando predamente o 1sResolucion 780006 e 2020, s normas que I adiconen, modifiquen o suskoyan. Ete registr
* Lista de chequeo X e
= Salicitud de registro (segin normatividad vigente) x Es de son solicitadt no Gnicamente por y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y|
* Notificacion personal X las plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
« Informe fitosanitario y de produccién de material vegetal (si aplica) X agroalimentaria del pas.
« Acas devista X
. 2 : producen en o Central de
* Actos administrativos (expedicion, modificacién, cancelacién)
« solicitud de modificacién o cancelacion X las tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedwse la resolucion con \a cual se cancela el Registro, mnsevvando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
" Archive Contral 10 GD-5AF G4 Guia
« Comuricacones oficidles x
* Comunicaciones (empresa) 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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil)
* Memorandos x derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
s s Consncn Tt o o o e Gt bt de il o s el A T or et Ecnes 1 WSt Ut s 5 cnendo e el s o de s
entidod,on I mison st s entidady su memoriacon o cual
L ispsicon final s Conservacén Toal teniendo e cuenta quese determing aaistencia devalor histrico por serposil fuente primri para vestigaiones en Histora, tenendo e cuenta que se generan regitros que modiican e sttussaitari]
osaniaro delpals o ue regtran cambios e a condicon saiaia o fosaitari d otro paies s e resata qus I conlcén saiara o ftosanitara  undamenta d esablecr y demostrar en osprocesos de egoiacon blaeral o
scceso de productos sgropecusrio
ons v cumpld e periodo e retanci e e A Centrl, I docmntain e s0orepapel, s debereslr e proceso e Transferencs Secundar s A Wi donde s conservrddemaners parmanente e s aporte ol
s Jondicado en o G-SAF 62 .1 Gufa Digtalzacion Documentos, diho proces estard acrgo e Grupo de Gestion boeumental
0 =T T T e « o s PP p— : ess g = dediasen 3 e o b 2o
Ppropagacion) lraves de viveros y/o huertos basicos. Esto :ursandb previamente la revision de sopm(es  verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 7Buous de 2020,y Ias normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las|
e . Jesy serunl p e ropagacion que pocr comerdazarseen forma |
Jintulas, ol Jantas njrtadas, poraremas,yemas, enre tros.
* Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X
e e oducctnd venets (1 201 X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superfcies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer fa calidad e inacuidad de las semillas sexuales y asextales y las|
-1; orme sty deprodcidn de el vt 45013 x lantas ue germinen 3 pari de stas, v que s producen y comercialan en Colombia  combati s omerco flegal ¢ cada cepartamento. Lo anerior con el propGsio de preservar y mejorr l esttus saniaio de Colombia y asegurar 1a soicad
ctas de visita X agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
i Jacttn) X
< Sollctudde moiicacion  cancelocion X " sroducen en , o Centrade
 Comunicadones files X
Comonicadones (ampreca
 Comunicaciones empresa) . Lo emp d etencd s cusntn o e dere e xpciete, e scede o expdire i reslucion <o s e cancl | Rt Consenvando an | AcHius de Gesién (29703, pterment e dae el o rceso e Tarsfrenc
T Archive Contral
Lo prios d etncin e s s de e e Gt  Cons s asignron aiend e cuta e s isplinara dads e i prscie s inc (5o stalecid n f el 7 d 1 ey 209 d 2021y e s
el Articulo 55 de a Ly 80 de 1953, s es otorgd un timpo precaucionalde 20 afos,
L lsposcion fina e Conservacion Ttal teniendo en cuenta ue s deteing a exstenciade valor isttico por ser posibl fuente prmatapara ivestigacionesen Hitor, pussto due su contenido e fundamental para fa reconstruccionde a istor
enidod,en o mison st o enidady su mermoria con o cual lanaciony
Lo isposicon final s Conservacén Toal teniendo e cuenta quese determing I eistencia de valor histrico por serposil fente primari para vestigacones en Histors tenendo e cuenta que se generan registros que modfican e sttussaitari]
osanitaro delpals o que regitran cambios e a condicion saniaia o fosantaria d otro paises  d reatar que I conictn saitara o ftosantara s undamenta e establecr y demostrar en 05 procesosde negoiacon blaeral o mutlateral de
scceso de productos sefopecusrio
vl o priodds e e o Achiv G dosumetai o s ol s el procsde Tnorn S i tri donde s s o e emaneic o gl 5
o Joindicado en 1 G-SAF 6.2 .1 Gufa Digtalizaion Docamentos, diho proceso esard acrgo de Grupo de Gestion Doeumental
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 3004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo. Retencion | Soporte | exsension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES s PROCEDIMIENTO.
DA DE s Sb. AG | AC P EL ormato Digital 13 MmT S
3 | 004 | 64 REGISTROS SANITARIOS
5 | 8004 | 64 | 1 |Registros Samitarios de Predios E D X E regstrana e o Ta produccion bovina, bufal @, ovins, caprin, avar apicola y acuicala. £l Regitro Sanitaro de Predios Pecuarios
es1a herramienta para identificar a actividad pecusria, monitorear 3 condicion sanitaria de los predios, con el fin e defini estrategia en Ia prevencidn, control y erradicacion de enfermedades de control ofical,de control inususly de declaracion
“‘""’: 5‘)"’“’"‘ de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcin, ovina, caprina, Aviar y de obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan los|
acuicultura) la 6 3 | del pais.
. predio 5 i x| x #oF
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin X X PDF Es i producen en v il Archivo Central de la Ge
aplique”)
) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
del ido (Copia de la cédula “segun aplique") si aplica X x POF Primaria al Archivo Central d Tablas de Retencion
 Poder de representacion y/o autorizacion (i aplics) x| x #oF Los periodos de retencidn e fas fases de Archivo de Geston y Central e asignaron teniendo en cuenta que fa accion discplinaria derivada de I sere prescribe a 0s cnco (5) ais establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accion vl
» Documento donde se acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio (si aplica) X los veinte (20) afi el Articulo 55 1993, 6 un tiempo i
« Formato de visita redio pecuario (s aplic] x| x #oF
P P (siaplica) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
* Certificado registro sanitario de predio pecuario x x L investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las)
 Certificado I x| x #oF especies animales y vegetales
x| x #oF
. ; . ol ox oor La disposicion fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por er posible fusnte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccién de Ia istora
P Ia entidad, en 1a misién insitucional, Ia entidad y su memoris, con lo cual Ta naciény susterit
* Registro sanitaro de predio apicola (Aps mellifers) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Ntiva sin Aguijon ANSA o registro del x| x PoF La disposicion fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico porser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el etatus sanitarioy
aguijén-Abeja N ANSA fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario,
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segin X X POF
iy Una vez complido el periodo de retencidn en el Archivo Central a documentacién en soporte papel, se debe reaiza el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente en su soporte origina, y se
. o o ANSA s 3plca) o oor d de consul 1o indicado en la GD-5AF- dicho proceso estard én Documentl,
« Certificado de registro sanitario de predio ip\ml: (I;pwamslllﬁcva) /o ibqasA .:‘a;m sin aguijén-ANSA y/o Certificado de registro de| x [ x POF Los documentos en soporte nativo digital s 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]
agulion-Abeja tal), dando Digital a Largo Plazo.
 Consolidado de abe Aguijon ANSA X XLSX
tros documentos del programa de RSP X
+ Acta de compromisa - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XLSX
0 & REPORTES DE RESULTADOS
0 & | 5 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagndstico Ftosanttario T e X x [o oresentan Tos o Sosbitan a5 acciones de lucha contra plagas, para mejorar 12 produccion y productidad agricola del parsy contribuircon Ia seguridad alimentaria. £n todos 103 abaratorios de a red ae
disgnéstico o
+emorando X PoF
«Solicitud anlisisde disgnostico x| por, ooc, pocx, € producen en v hivo Central de
e, GIF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizr el proceso de. Transferencia primaria al Archivo Central
12 GD'SAF.G-4 Guia 6n Documental B
« Comprobante de p3go x| por,es, G
« Andlss de muestras x| x| ok xussees, Los periodos e retencion en s fass de Archivo de Gestny Central s asignaron teniendo en cuenta que la accion discipinaria derivada de I seie prescribe  os cnco (5) aos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s s otorga un tiempol
precaucionsl de 10 aios.
« Reporte de resultados X #oF
n parte de I3 documentacion se determin fa existencia de valor istrico por ser posible fuente primara para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccidn de Ia histoia nstitucionsl de fa entidad, en tanto
e a mision insttucional, os objetivos de la a 6
A pesar de su importancia su disposiion final e Seeccidn, debido al volumen documental,se aplicard un criterlo cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en fa Tabla 9
de muestra pc o  q la Memoria Descriptiva. Es queel pr cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el procesol
6 en cuental a i
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realzar l proceso de ) s s
Se procederd a la digitalizacén de los documentos en soporte papel su diitalizacion en formato POF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta Io indicado en Ia Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestio|
Documentsl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al ormato PDF/A, siempre y cuando Ia estensién del formato o permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor|
tal), dando cuml 6 6n Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elmina, de acuerdo con os procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestidn Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO'SAF--008 V.1 Instructivo Eliminacidn|
Documentsl
La eliminacion de os documentos en soporte natvo digita s haré Unidad realizando su estard  cargo de a Oficina de Tecnologias de o
Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8004 - GERENCIA SECCIONAL ATLANTICO
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . iital PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb ac | ac | p | e | FormalEtal | o | g [ mr| s
8 | 8004 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagndstico Veterinario 2| 8 X[ x registran el afectan a las especies animales, con énfasis en las de Interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y a viglancia a las Importaciones de animales paral
garantizar la seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo

« Memorando de Solicitud x| x| por,oc, bocx relativo a este tipo de diagnésticos
« Formato de solcitud de Prueba x| x POF
« Factura de Pago x | x| porswG,GiF Es I producen en i Archivo Central de la
« Reportels) de Resultados. 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
1a GD-SAF-G-4 Guia 6 6n Documental i

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

En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto
de la misidn institucional 1a entidad y su memoria, con lo al 6ny sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9|

Porcentajes de muestra p anual de 2 a Memoria Descriptiva. Es imp queel P afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el procesol
6 tener en cuenta la particular.
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 u

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

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
tal, dandk I 6 6n Digital a Largo Plazo,

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

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard Unidad realizando su estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia AC - Archivo Central
T - Conservacién Total s - Serie Documental s - Seleccion
P-Papel )
MT - Medios Tecnologico AG - Archivo de Gestion EL-Electrénico José Atilano Rincén Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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