ICA™w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO

oa | o [s| s a | ac| e | & | e [mr|s
a1 | 80018 | 2 acTas
41 | 80018 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de madas en lizadas en la entidad, a . en relacién con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.

- Acta x PoF s necesario aclarar P L vsu se realiza al Archivo Ce a

« Registro de Asistencia x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta del
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.

Una P 6n en el pel, se debe realizar 1 Archi o 4 de manera susoporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

41 | 80018 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propGsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en la
< Invitacion a Comité Zoonoss Departamental X POF prevencion y contr v plagas, que, , dep: planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que p intervenir en 6n, control, eliminacin 6n delas z0onosis que se presenten en el territorio de|
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x | x POF su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x | x| eorxusx
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para 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 ftosanitaria Es de resaltar que 2 y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
p ] 3 porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 susop Iy se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 7 BOLETINES
41 | 80018 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan Ias novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo [os saldos valorizados de bienes por [os diferentes grupos del
~CMIInareso X inventarios.
«Informe de Supervision x
«Factura X 5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo a
«Informe de Supervision x
«CMI suministro x 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«CMI Trasoaso X Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* CMiReintegro x
« CMI Clasificacién a Inservibles x Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
«CMI de Baja x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central utiizando el método v de acuerdo con los lados por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-1:009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
41 | 80018 | 10 CERTIFICADOS
41 | 80018 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a fa actividad acuicola, mediante Ia verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion X[ x POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquelas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustaceos con fines de reproduccidn, de repoblacién o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccion de material genético como para la siembra del
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF les acudti artificiales, con al lgin tipo d parasu que puede 6 dio ambiente, y el uso de i permitic del I
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
« Copia del Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera x | x POF s necesario aclarar [ las les,y liza al Archivo Ce
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
: Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certifcacion x| x PDF .
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Certificacion x| x PDF
« Notificacion personal. x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion x| x PDF

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible Historia, es fundamental paraa reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.

La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta ay alor historico por ser posil P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais 0 que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, | se debe realizar el 1 Arch 6 d su v se proced digitalizacin en formato PDF/A con fines|

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & ta e | mr
a1 | 80018 | 10] 3 [Certiicados de Granjas Avicolas Bloseguras Comerciales 2| 8 X Documento otorgado a toda granja de postura, que cumple con las condi vigentes para su sanitarios, como la cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
« Solicitud de certficacion (s aplica) x| x POF los granjs avicolasbioseguras (GAB)son establecimientos que cumplen y mantionen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la mismal
x| x POF especie y tipo de explotacion.
« Certficado legalo ) (siaplica)
+ Copa tarjeta profesional < x ooF st cerficadoapicaexchshamente arasquetas GADdedada 1 explotacin comerdlalde aves d postura desnadas 1 roduccin e huewos g onsum humano,avesdevant (aves e postura uyacrl desde olto de 1l st i 18 semans e i e daen na graaavicol
pia tarjeta pi diferente a para desarrollar pa de pr las de carne humano). Los i seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Documento que acreditala propledad, posesion o tenencia siaplica) x| x PDF destino ol consumo humano,
« Certificado uso de suelos (siaplica) x| x POF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (siaplica) x s necesario aclarar o i vsu se realiza al Archivo C a
« Resolucién de Certificacion (i aplica) x| x POF ) - )
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x PDF
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de renovacion (s aplica) x| x POF
« Notificacion personal (s aplica) x| x PDF Los periodos de retencion enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Oficio o documento de remisio tura de PAS - x| x POF
Sancionatorio con anexos del caso (s aplica) La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
Lo disposicen final es Conservacien Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria ara nvestgaciones e Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussaniario y fitsaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transfe daria al Archi b iginal, y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
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 Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
41 | 80018 10| 4 |certf Jas Avicolas Bi al Geneti 2| s X Documento otorgado a toda granja de material que que cumple con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl como 2, 0 la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas
- i mantienen las medidas enmateria de (°0E) instalada permite alojar un nimero igual o superior  doscientas (200) aves de la misma especiey tipo de
« Solicitud de certficacion x| x POF . v Bualosupe ¢ pecey e
explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X X PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn de material genético avicola en el territorio nacional, o cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccidn. Los productores avicolas que no|
+ Copia tarjeta profesional x x POF certifiquen no podrn realizar del material que produzcan.
- Acta granja avicola B x
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Acta de viita a planta de incubacion de material genético 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 Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Regstro Sanitario del redio Avicola x| ox o pos de “ pedente, o ® (2afos) p i
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misicn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, pel, se debe realzar ) Archi su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 10| 5 |Certificados de Inseripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacionde | 2 | & X Documentos expecdidos para registar  personas naturales o Juriicas como viveros y certficar u calidad como productores y/o comercalzadores de mateia de propagacién de cacao, Eso teniendo en CUENTa GUE 105 WVeros San Un conjunto Ge nstalacones due cUMpIE con lo crieros teccos para
Cacao producir, multipl de propagacion. Estos tos permiten controlar las  viianciay de material de propagacion de cacao, para minimizar [os resgos de Introduccién|
v diseminacin ¥ plagas del cacao; produccin, mportacion'y exportacién do semilas y matere de e Colombiay garantzandio lasandad agropeeuaria  nocuidad agroalimentaria el pais
< Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucidn Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacion x i y N : )
Los periodos de retencion e as fases de Ve ignaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta Historia, parala deIa historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nsitcionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstoia de fanacion y sus tertoros.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatus sanitario y fitosaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transfe daria al Archi 4 de manera p fginal, y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard 2 cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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 Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & 2 e |wm|s
41 | 80018 [10] o 2 | 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de Ia
¢ produccién forestaly la proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revisidn de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilzacion, entre los cuales estd la existencia de un registro de plantacidn forestal comercial bajo a ttularidad de las personas naturales o juridicas
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional predio de donde los product quiere movilzar
< Copla del vegitro de plantacion forestal comercial M producidos a través del aplicat A, el cual p fa web expedir también los Registros de pl forestalesy sit fines comerciales,
« Autorizacion a terceros (siaplica) X
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (siaplica) X
. 4 én de p " obtenidos de 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 realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
s plant. siapiica) Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
X Los periodos de retencion enlas fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Acta de entrega (si aplica)
X La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Comprobante de pago expedido por el ICA p !
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Copia de Certificado de Movilzacion x
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en |
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
41 | 80018 [ 10| 11 |[Certi 2 8 X X Documentos de carécter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccién primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccién de leche, y a la|
* Solicitud por parte del productor x PDF produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrfco para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Précticas Ganaderas (BPG) son aquellas prcticasrecomendadas con e propsio de disminuit riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en o
« Lista de chequeo de visita x produccion primaria de alimentos de origen I 1a sanidad,
« Informe de auditoria M POF
« Certificado del predio en BPG x POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar anima, las buenas prcticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas|
pricices e simentacién il (BPAN), a3 mecidas saitaria ara f deteci, contol, erraicacidde enfermedaces  piaga de control ol y s medidas santara  de bioseguridad vigetes. L anteior con e propdsio d garatizr f cadad ¢ inocuidad de o alimentos de consua
o y mejorar el estatus sanitarlo de Colomba
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misicn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais 0 que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, e debe realizar I Archi P su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
41 | 80018 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
a1 | 80018 15| 1 [c i icaci iciales Enviad 2 [ s X Copiade | wn raz6n del nGmero de radicacion y se administran en ola que haga fculo 11, 2001).
+ Copia de comunicaciones ofciales x| x POF
Cabe aclarar que pueden producir en sope requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplca en el caso que los trémites propios de Ia entidad del Estado destinataria asi o exijan o e el caso que exista a solicitud expresal
el usario externo destinataio para reciit notificacin fsica e a respuesta a n derecho de peticion o un trémit que ain no se encuentre sistematizado a ravés de un apiativo del ICA. En caso d no sr requerido e enio fisco del document, este se considera nativo digtly no debe ser mpreso en
soporte papel.
s necesario aclarar o as les, v iz al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d ensoporte hard una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacicn.
R e . (Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o a que|
a1 a8 15| 2 |c Int 2| 8 X "
80018 haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001)
“Memorando X POF
s necesario aclarar que estos d [ ysu se realiza al Archivo Central
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 ios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de ény C jgnaron teniendo accion 2 alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacion de soporte hars una vez I tiempo de el int de cada Unidad realizando su i Tecnologias de la Informacion
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ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & e |m|s
a1 [ 80018 [15] 3 |c i icaci iciales Recibid: 2 [ 8 X Copia del. iidas que cont un raz6n del nimero de radicacion y se administran en 0 a que haga sus veces (Articulo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en as fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de soporte hars tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de fa Informacidn.
41 | 80018 |16 CONTRATOS
| sos |16] 4 |c inima Caantia | e X_|Subserie documental en 1a que se conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso de contratacian denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta
- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras /o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un|
 Memorando Solictud de contratacion X POF proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verifcacién establecidos en Ia invitacion pblica® (Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pdblica. Modalidades de|
« Solicitud de contratacion M POF Seleccion del Contratsta [en lineal),
« Cotizaciones (si aplica) X PDF
X s necesario aclarar que estos t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) x POF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Estudios previos X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X PDF
, Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Invitacion Publi x PDF e 5 .
nvttacion publica segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Memorando designacion del comité evaluador X PDF
« Respuestas a observaciones invitacién publica x POF Enp: 6 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
 Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia X PDF ¥ sumemoria, con | puede iby historia de la nacién
« Evaluacién de la oferta con menor valor recibida x PDF
« Acta de recomendacién M POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta X PDF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacion x POF particular
« Garantias-Paliza de cumplimiento del contrato (s aplica X PDF
P siaplea) Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archi manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Solicitud Registro Presupuestal x POF
« Registro presupuestal (SIIF) X PDF 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, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
+ Memorando designacién supervisor M POF preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Acta de Inicio x PDF X X X X }
a documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de l
- Cromoarama de actividades M et La d ( leccionada se elimina. La e delos d digital e ido el tiempo di I SharePoint de cada Unidad Ads lizando su borrad dich de a Oficina de Tecnologias de &
« Informe de supervisién X PDF Informacién
« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (siaplica) x POF
« Incumplimientos (siaplica) X PDF
« Acta de Liquidacion x POF
a1 | so01s | 19 DERECHOS DE PETICISN 2| s | Psrupacien documental en'a que se conservan los Tos cuales  ante & dad I I prestan servicios publicos o ejercen funciones pablicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo
23 de la Constitucion. (Manual para el ejercicio de las acciones canstitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16
«Acta de apertura de buzon X | oo, por
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho e peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peicién x POF [ Gula 6n Tablas d 6 afios).
« Respuesta Derecho de Peticion x POF Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
enp: 6 6 « parte del patrimonio dela nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
en mat propios de las territorio nacionaly que son itiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y laf

administracién publica, ya que permite develar las del derecho d instrumento entre los ciudadanos y el Estado.
En p: 6 6 histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|
y sumemoria, con lo cual pued by historia de fa nacién Lo anterior, porg el derecho de peticién.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se realizaré una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

Seleccionar el 100% de los derechos de peticin de interés colectivo, es decir que resuelvan | idades d t i dicate h ,
condicion de discapacidad.

, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en

Seleccionar el 100% de los derechos e peticion que implique Ia expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir e una solicitud iay a les de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en I

Tabla de muestra por pr n X la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de peticio I por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segan lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
d

I de expedientes, que la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen y difiere de una otra; por esto, al de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
e proceder a 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 estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

La documentacién no seleccionada se elimina, [ porla entidad,
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N rrere INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s a | ac| e | & 2 e |wm|s
41 | 80018 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
o ; - do que s condi Tavorabh men i
a1 | 50018 | 22| 1 |Guias Sanitaias de Movilzacion Interna de Animales S s M Tos cuales se de animales, sus p dentro del 3 un momento y lugar especiiico, anto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p quese i Ia base para la autorizacin o no de la movilizacién y permiten al ICA intervenir para prevenir Ia difusion y epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia
~AeTa e entrega Ge USUaro Y Clave para el mane]o e Sitema e Informacion para Guias de Moviizacion
X ¥ control (VC).
Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién X < control bgico, las gui informacion necesaria para que cumplan su propd: dios d y destino de & elica, os Ia propiedad
1SIGM atencién sobre los mismos, igentes, delmedio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
X
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de. través Informacién para Gui: itarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA).
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frgorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion M s necesario aclarar 1as Gerenc les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo C
« Certificado de embarque X
3 i Los tiempe se cuentan a partir , que sucede al t Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién bloqueo preventivo x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
 Concapto saniario para animales en pia ingresados d manera llagal al paf-<lrcular 03 da 2019, X Los periodos de retencion enlas fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 5 afios
« Concepto sanitario para animales en pie movilzados de forma flegal X
« Consolidado mensual de movilizacion de animales, productos y subproductos ; s § s
e ol e T eacion do ol o eore st X xusx Teniendo en cuenta que q unapoyo a la gesti productora y su contenido la especie en los diferentes programas nacionales, el proceso de eliminacin
P ysube! x 6 tiempo de Archivo Central tiizando el método de picado mecinicoy I por la entidad, s Documental teniendo en cuenta o indicado en ¢l GD-SAF:
« Formato unico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o x 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
parques naturales regionales
] ] Unidad i Tecnologias ;
+ Formato especial para moviizaciones de animales ICA-Sociecd de Activos Especiles - SAE , La eliminacion de ensoporte hars unavez tiempo de el SharePoint de cada realizando su Oficina de Ia Informacion
« Guia sanitaria de movilzacion de animles X POF
« Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrficio x| x PDF
. personal 6n para Guias de Movilzacion Animal SIGMA X XUsx
« Planiladiaria de control ala movilizacién terrestre de animales X
« Planila diaria de control a 6 o v X
N o : . I
. 6n,vigianciay animales. X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
« Reporte 6 de animales, p
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a a movilzacién) X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacin de x| x PDF
animal
« Solicitud de gufa sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x POF
« Solicitud Gufa Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos
x| x POF
« Solicitud para del registro Gnico (RUV) de fiebre aftosay bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos X
« Supervisién puestos de control M
« Vigiancia a concentraciones de animales X
X
+ Visita de inspeccién a recintos feriales
a1 | so0as |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ 8 X ‘Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores pGblicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra fas actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
1 < Comprobante de movimiento de Inventario 3 optimizacién de a gestién  uso de los bienes en servico conlos o de su misionalidad, objetivos y idencian los inventario, trasp 3 ciclo il de estos bienes,
« Actas de inventario X
s necesario aclarar o as liza al Archivo C
« Control de elementos en servicio X
+ Suministro de elemento 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 Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reintegro de elementos X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
+ Traspaso entre funcionarios X
Trasinds entre Seccion N Los periodos de retencign en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
« Traslado entre agrupaciones X . X . .
Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrola valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminaci6n de a documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
« Ajustes X Central utilzando el método inico y de scuerdo con los sipulados por [a entidad, dicho " 6 encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B @ fa]e|m]|s
a1 | 80018 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X | X | 6 tividad realizadas para el control, ¥ optimizacion del uso del parque automotor.
"« Hoja de vida del vehiculo
. s s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
Compra 3 rt
Aduana. imorontas
~ Registro de Advana M Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra x
* Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio))
«SOAT x establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco (s) afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de|
+ Reporte revisién técnico mecnica M 2005, o cual aplica a esta respaldan el val los activos de la entidad, asi como el célculo de a depreciacion. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Formulario pago de impuestos x
PaS P En parte de la documentacion 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias relativas a las acciones tomadas|
» Solicitud del Servicio X para la gestion del parque automotor y la atencidn técnico-mecanica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucion y Cumplido del Servicio X Enp 6 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obetivos|
+ Control Mantenimiento de Vehiculos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacidn y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
institucional
Apesar de su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d tal, se conformar la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio
Seleccionar una muestra de loshistoriales de vehiculos especalizados, toda vez que pueden ser una fuente de 6n en temas histo cusles eran las dela entidad en & 6n de un parque automotor que requirié una atencién técnico-mecénica
especializada; esta muestra se conformard Ia Tabla i P , que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
s importante aclarar que el volumen fio y difiere de una otra; por esto, a realizar el proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
p asu digitalizacién en L i teniendo en cuenta o indicado en V.1 Gui Documentos, dicho p 6n Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por laentidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
41 | 80018 | 26 INFORMES
a1 | 80018 [26] o [Informes de Gestién de Indicadores 2 [ 8 X la que se registra ia utilizada fio, formulacion, seguimiento de los indicadores del o de los del iste o 6n de una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es que s
~Tnforme & X POF tral o anualmente C que presenta informacié del los Informes de Gestién presentala Planeacién.
Comola 6 v de Indicads pertenece ala Of de Planeacion, q enunapoyoala
Los tiemp: 6n se cuentan a partir , que sucede al t la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de la documentacién se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia de cada Unidad realizando su dich 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de fa Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestidn se cargan en el
Diamante, considerad para el apoyo al 6n del Sistema de Gestion de Calidad
41 | 80018 | 26] 12 o N N e caracter misional en los cual tran las tadas desde las oficinas locales del ICA, en las dos en ¢l pas, asotiados 2 las 9 enfermedades de control ofical
Oficial 2| 8 x X
~Formate de notficadon X s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
« Notificaciones descartadas X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Reporte de Resultados de laboratorio x Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucion ! X
« Estudio Epdemiologico i aplca) x Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
s X
« Resolucién tena (siaplica, dep L2 dposiiénfnl e Conservacén Tta teiendo encuenta que e determing 1 existencia de valorCulura poraue hace part dlpatimoni clural materal de 13 i, puesto que s contenidregita iencias, hibito,costumbres, adiiones, valores, modos d vda o desarrollo econdmicos,
+ Cierre de caso X sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de tro del J que son il identidad,
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multatera de acceso de productos agropectario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ale|m]|s
41 | 800.18 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 | 8 X Documentas que nfoman I sintes’ i dlregit de o recurs recbidos or el ICA a tavesde o dferentes medios d pago autrizados;extosrecursos dervan de s soltudes de ramtes ala del sector colombiano. £l recaudo no constituye a
~ Resumen diario de ingreso X POF un servicio, por dores hasta la prestacién del servicio o a caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
«Libro de recaudo - Sistema 6 i 1SiGM X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestion de relacién con GRFIN-GI-P-008 ¥ Recaudo,
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x s necesario aclarar as i les, y su se realiza al Archivo Ce
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
impone el deber de conservar los d tos, informacin y pruebas tributarias por un periodo , contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente a de su elaboracidn, expedicién o recibo. Ademds,los ibros y papeles de comercio se deben conservar por n periodo de diez (10)
afios contados a partir de Ia fecha del to, Gn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,
La eliminacién de soporte hara tiempo de el Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
41 | 800.18 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 | 1 X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta periodicamente la Informacion epidemiolGgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar Ia dinamica de fa salud animal y generar informacién semanal, mensual, semestral y anual para dar a|
[ tarias de Colombiay sus territorios.
"« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiol6gica X v
£ farar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del Y que son util identidad.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, p i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturles, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal e relacion alainformacion saitariadel pas
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 a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, teiend en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
a1 | 800.18 | 26| 24 [Inf Regional 2| s X X de carcter técnico en los cuales se registra la recopilacion de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA desde del pais.
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigilancia epidemiologica del ICA X
« Informe de sensores epidemiologicos X Xtsx Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo a
« Informe de Movilzacién x XLsx
« Informe de Diagnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x XLsx 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades x XLsx Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) x XLsx
«Informe de infraestructura pecuaria x XLsx Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
I it nsitucionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu a onodimiento def hstoria de fanacio y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 26| 26 |informes Fitosanitarios 2 | 8 X Documentos mediante los cuales se consolida los por que fitosanitario, fenologico y productivo de las especies cultivadas en el lugar de produccion doante el 1CA,
garantizan la calidad Itivad:
“Informe de acciones fitosanitarias
\ ) x xs Es larar que estos d dl [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Inspeccion fitosanitaria.
X PoF L d d del deal [ fiscal doenel d 6n (2.ah debe realizar el d hivo Central los| del
 Listado de asstencia actvidades de comunicacién del riesgo os tiempos de retencién se cuentan a parti e, que la vigencia fical, B (2afios), se debe realizar el proceso de entra ela
X POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Listado de asistencia a capacitacion
X POF Los periodos de retencion en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Informe de brigada fitosanitaria
x PDF La disposicion final es Conservacion Total 6 cuuura\ poraue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econsicos,
« Acta de reunién agricola sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de d ¥ que son il identidad.
X POF
* Licencia fitosanitaria de movilizacion de material vegetal X por La disposicion final es Conservacién Total valor cientifico, d la creacién los cual de 6n cientf [
X naturales.
« Control ala movilizacién de productos vegetales
X POF
+ Registro de asistencia La disposicion final es Conservacion Total 6 istéric pa serposile fuenteprimai pa vestgaciones en Hitor, enjendo n cuent quesegeneran regstros que modifcan sl stt fitosanitario el pafs a
x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de
« Reporte de resultados de andliss y diagndstico fitosanitario
X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte nativo electrénico, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su Los d digital se:
« Tratamiento de brotes agricolas x POF deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, temas d ; Servid 6n, Gestor Documental), [ d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
41 | 80018 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
a1 | 50018 | 27| 3 |"ventarios Documentales de Archivo Central 2 | s R R i ntroly 6 ¥ precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
g I de ar ] P [ e 1 Ar
Inventario documental de archivo central « | x | xxeor s necesario aclarar v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta , lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
de lainformacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
] | se debe realizar Transf daria al Arch susop Iy se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grapo de Gestion Documenl.
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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
caci it [ 5n de o5 d Tos T v bidas (Articalo
a1 | soo1s |28 3 5| s X por parte de los tiempos de resp: 3 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X 5 necesario aclarar que estos d t I v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de I Archivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos,
Teniendo en cuenta que a un apoyo 3 la gestio productora, el proceso de eliminacién de unavez tiempo el Archivo
Central utiizando el método y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho d 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
41 | 8008 | 31 LICENCIAS
41 | 80018 | 31| 1 |licenciaFitosanitark fizaci al Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion Interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razanes de indole fitosanitario asi o exjan, delas
establecdas en Colombia. L icencias Fitosanitarias e Movilzaci de MateralVegeta (LEVIMV) permiten controlra nspeccin, viinciay control tosaitari paralos materials vegetle, v tenen una vigenca de tres (3 dias calendari, un sl trayecto, un sol vehiculo de ransporte y inicamente
ellote de conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el proposito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad inocuidad el
~Solcitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal X | x PDF P & peciesy prop s & Brop
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x PDF
s & s necesario aclarar p las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
« Factura de venta x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
& x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) x PDF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
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, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 31| 2 |LicenciaZoosanitaria por Estable 2] 3 X X Documents ficil expedido por e 10, supredio d |, mediante la revision d [ e o requisto saoanitarios tnto par
Solicitad de L x| x POF del evento, | del mismoy & I en estos. Est . t v 3 6 d los que se de
olictud de Licencia su posterior reventa), pesebvms, remates y subastas. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de yno wotros agentes peligrosos que puedan afectar I sanidad vegetal o animal, o salud humana, ¥ con el propdsitol
« Visita de inspeccion a recintos feriales X J y asegurar a sanidad agrop Ia inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF
s necesario aclarar P las liza 2l Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 af0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ta mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacién viendo en cuenta g alor histérico por ser posi Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund 1 de etablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar 1 Archi d su  se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oA | be |s|sb A | ac | e | & ta cale|m|s
41 | 80018 [ 32 TWANUALES
a1 | so0s [32] 2 les del si i6 2] 8 X X & e 651G, que describe Ia forma en que & Tos Ta ley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
« Evidencias de controles de riesgos x POF €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Cortif organizacién for 50 N oo Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X POF
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta del
+ Centficado IDEAM Insttto de Hidrologa, Meteoroogia  Estudios Amblentles— ormatode Cerre X PDF fa mision institucional, los obetivos d ¥ sumemoria, con fahistoria de la nacién y sus terrtorios.
Informacion Sobre
« Auditorias ICA. o Desechos Peligrosos RESPEL x | x oOF Una énenel o porte papel, se debe realizar 1 Archi o 4 de manera susoporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
+ Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X PDF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indicado e Ia GO SAF-G-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
+ Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x PDF Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x | x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
41 | 80018 [ 35 PLANES
41 | 800.18 | 35| 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobi 2| 8 X X Dacumentos que reghtran s acthidades inspeccién, vglanca y cantrlreazadas para prevent, moniorear Y reduck 1 resktencia anumicroblana en (0 productos prmarios pecuaros colombianos, com el hUEvo y leche bovina, Teriendo en cuenta que la Resistenla Antiicrobians (RAM) e o
~Acta toma de muestras x el cualun de ser afectado por un . La RAM se refiere , virus,hongosy parios,que han adqurido resstencia ratamiento animicrobiano. Eto incloe a toma de muesiras s enviol
 Remisidn de muestras allaboratorlo de andllsis x PDF s sboratoiopara detectar y analizc s resutados, paa determina e rlesgo  desarolar e implementar ta medlidas necesais pra [ contencén . lo cual se espera en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Copia de Resultado de Laboratorio x PDF Ia sanidad agrops v idad Colombia
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) M
€5 necesario aclarar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) 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 determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en derecho al ambients
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, p i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s elacon con asalud de personas, animalesy plantas, como la epideriologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
la misié I, los objetivos de la entidad y To cual pued: uir al de la historia de la nacién y Esto especial To el la regul g y vigiancia y demé lizadas por el ICA para la pr de los derech
derecho la salud en i el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalzacion Documentos,diho proceso estard 2 cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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 Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten facilitar Ia admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion
rormatode Tsericoa o X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais
* Formato de | montaje de delafruta x Es necesario aclarar que de di Iz ysu se realiza al Archivo Ce a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xtsx
« Registro Ubicacin de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
Formato resutad: reo de frutos (MF- FRU) M s La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g i Historia, parala de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
« Formato de supervision de servicio a trampas X
« Acta de siembra trampa X La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario,
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, 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 la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
DA DE S| sb AG AC P EL tal E mT
a1 80018 | 35( 3 i i i i eterinarios y 2 8 X registran : idades inspeccion, vigi realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluye \a toma de muestrasy su envio alaboratorio para detectary analza os resultados, para determinar el resgo y desarrallar & mplementar las medidas ncesarias para a contencidn del problem,lo cual se espera realiar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas 3
* Acta toma de muestras X X PDF Lo anterior con el de garantizar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia.
* Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos X X PDF
* Copia de Resultado de Laboratorio X PDF Es necesario aclarar o : ysu se realiza al Archivo Ce a
* Visita de inspeccion, vigi (IVC) basada en la produccién primaria X X PDF
pecuario (si aplica) 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencion en las fases de yCe teniendo accion o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,|
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de]
derecho Ja salud en | derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, zmma\es y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible pr Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misi6n insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir 3 conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos|
derecho lasalud en I el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se de!evmmu la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, !emendu en cuenta que se generan regls(ms que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transfe \daria al Archi 5 P iginal, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia D\g\tahzac\on Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a1 800.18 | 35| 16 |Planesde i i i Y baj 2 18 X Documento en el que se identifican las metas, bl y idad l los objeti | 6n de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
* Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X PDF
* Certificados de aptitud laboral X PDF Es I que de te L ysu se realiza al Archivo Ce a
* Exdmenes acupacmnz\es X PDF
« Format guridad y Salud en el Trabajo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel 6n (2 afos), realizar el proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos
* Matriz de riesgos X XLSX P ¢ )
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XLsx Los periodos de retencién en las fases d e teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segiin
* Registro de Actas de reunion del COPASST X PDF el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos d deben ser ade i (20) aii Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Registro de asistencia X X PDF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histérico por ser posible P Historia, contenido es fundamental para la 6n de la historia laentidad, en a
Ia misién institucional,los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus territorios.
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde ; w Ly se procederé a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
deben convertir al pr la extension del formato lo permita, a de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
41 | 8008 | 35| 17 [Planesde 2 [ s X Tos cuales se registra deunp fresco, al verificar proteger a sanidad vegetal e cada pas. La entidad homeloga a Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
g pl j¢ para de X X PDF establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se de(evmlr\ar\ através del andlisis del riesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos solo aplican para los lugares de produccion de aguacate Hass.
Es 1z que d d I ysu se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del d , que de al la vigencia fiscal, s el Archivo d 6n (2 afios), realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
Los periodos de retencidn en las fases de Ve ignaron teniendo accién o a10s cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s¢ es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién histérico por ser p Historia, contenido alparala 6 de la historia Ia entidad, entanto q
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién Y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, lemendo en cuenta que se generan registros que modifican el v fitosanitario del pais la
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de de
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realzar Transfe daria 3 Archivo Histérico donde ; w Ly sep fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
deben convertir al pr la extension del formato lo permita, a de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacion Digitala Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oA | be |s|sb A | ac | e | & ta cale|m|s
41 | 800.18 [ 36 PLANES DE
41 | 800.18 [ 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 |8 X Registro del proceso té [ trasladan archivo de gestion al  segun los tiempos de 6 tablas de retencion culo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de [ transferencia X POF €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Acta de transferencia documental X POF . - i
. x | xusx, por 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
! Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta . b la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
de lainformacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta del
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la v
Una ez cumpido o periao de etencén en e Achivo Cantra I documentacki an soperte ath electrnic, 52 debe realiar o procesn de Transtanenta Secundscta sl Archio Hitrico donde s canservad de s pemancnte n s soports orinal.Los documentos on saporte o digha e
deben convertir al formato PDF/A, siempr 6n del formato lo permit, ( Servid , Gestor Documental), dand fas acciones de p 6n del Plan de Preservacion Digital a Largol
Plazo.
41 | 800.18 | 40 PROCESOS JURIDICOS'
21 | 800.18 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| 8 X_| Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 3 un sui Tas peccion, 1a sanidad agropt v lainocuidad ombi 1 prop sise archivala
< Documento que da origen al Praceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X POF e impone una sancion, la cual debe ser proporcional a a accién  omisién de los deberes y/o abiigaciones legales  la cusles estdn sometidos los sjetos viglados en el sector agrapecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticon de parte o camo consecuencia de haberse
impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondrd el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las|
« Auto de formulacién de cargos M POF normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procederd a recibir los descargos del procesado,
« Oficio con citacién para notificacién del respectivo auto. X POF s necesario aclarar fas les, y su liza 3l Archivo C
« Constancia de Notificacidn Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el M POF Los tempos d retencén se cuentan a prte dl cerre del expediene, qu sucede s emitrs I sentencl en primera nstanc, excepto cuando esta hayasido apelada n cuyo caso e a sentenci en segunds nstancl, conservando en ef Archivo de Gestié (2 fos), posteiormentese debe relzar o
caso proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados. X POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct ignaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. b X POF
Enp: 6 6 c parte del patrimonio de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos|
« Comunicacién del Auto de Pruebas M POF en propios de las territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad.
. presentar é M POF En pare de a documentacién s deterin b estencl de valor lentfcs, puestoque sucontenklo posee dats stadicss ¢ nformactn concamiente  creseén de concclnento, o cles v de fute de Ivestgaidn dentfica especimente a s lencias rklicas, n anta e regta
tadas por el proteger el med [ d vlainocuidad
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X POF
En parte de la documentacién se determiné 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  fitosanitario del pafs o que registran cambios enla condicion sanitaria o fitosanitaria|
« Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado M POF de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en g bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Resolucién que 8 {a Investigacid M POF Enp 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos|
' sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacion y
« Constancia de Notificacién Personal de 2 P la X POF
o 6 segin sea el caso. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara 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 por produccion anual de|
« Documento posicié 6 M POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
presentados, particular.
« Resolucién resuelve apelacién. X POF
Una vez cumplido el priodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histico donde se conservar de manra permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir 3
o Act aue posicion; por medio del cual se concede o se niega el M POF formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, temas d idor, Sistema de Informacion, Gestor dando las acciones de p del 6n Digital a Largo Plazo.
recurso de apelacién.
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicién o Aviso de M POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estars a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Notificacién segin sea el caso. Informacién.
« Constancia escrita del Acto de Remisién a la segunda instancia, cuando sea el caso. X POF
« Constancia de Notificacidn Personal de la resolucién que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X POF
Notificacién segin sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF
« Constancia de ejecutoria X POF
« Constancia del envio de la resolucién a la Sub Financiera, para el cobro X POF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
ejecutoriados, sies del caso
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ICA™w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA | be |s|sb A | ac | e | & Al e v s
a1 | 0018 | 42 PROGRAMAS
41 | 800.18 | 42| 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 e Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion
primaria de animales, humano, bajo inocuidad establecid B
< Tista de chequeo X | X | cvs-por
« Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x POF €5 necesario aclarar P L ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta del
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, D | se debe realizar Transf daria al Archi p Ly se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestin Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
a1 | 8008 | 42| 5 Précticas Agricolas - BPA 2|8 X X que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Prcticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquelas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
« Solicitud de ingreso al Buenas Pract icol X | x HTML garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales v juridicas que|
posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y en buenas pré predio productor.
X HTML
* Documento 2 - RUT o NIT) s necesario aclarar P las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
X HTML N i
« Documento que acredite la prapiedad, posesidn o tenencia del predio 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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

X HTML
« Documento que acredite asistencia técnica
+ Tarjeta profesional vigente X WML Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accion [ alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Croquis de llegada al predio x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misidn insttucional, los obetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
X HTML
« Plano del predio L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta gt érico por ser posible fuente p Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
X HTML
« Certificado de uso de suelo y s "
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, en soporte papel,se debe realzar I Archi P su soporte original, y se proceder a su digitalizacin en formato PDF/A con fines|
X ML archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Andlisis microbioldgico de aguas
“ - 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, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
x| x HTML
« Lista de chequeo
x| x HTML
« Lsta de chequeo auditoria
« Informe de auditoria X HTML
x| x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
X HTML
« Notificacion
« Actas de reunién (siaplica) | M POF
x| x PDF

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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ICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

ur

inidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

Codigo Retencidn | Soporte |  rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa| oe [s] s ac [ac | p | & a e | v
a1 | soo1s | 42| 15 Y 2] 8 X les por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y a erradicacion de la brucelosis bovina producida por a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de los animales y sus
productos en los mercados internacionales. Ademis, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de|
Certificacitn de predios libres: naturaleza , causada por una bacteria y i hembras prefadas es el aborto, el nacimiento de cri el nacimiento a término de terneros muertos o débies.
« Solicitud de ingreso 6 libres de Brucelosis b x| x PDF s necesario aclarar o [ ¥ sutransferencia primaria se realza al Archivo C a
«Reporte (Diagnéstico aisis de Brucelosis "Resultados X POF
« Visita de inspeccion a predio - sta de chequeo (programa nacional de brucelosis) 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predioslibres de Brucelosis x| x POF
i i i i i tablecid i uci
 Soletud e recerticacén de precl fbre de rocelosts o soitud de trasiado  predio vaco (segin . o Los periodos de retencidn en las fases de Ve teniendo accién o alos cinco (5) en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
aplique)
plique) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta , pi lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
+ Certiicado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacién de aprisco libre de Brucelosis v/o) M PoF naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales
tifcacion de granja libre de Brucelosis
Para solicitudes de  certificac de Estudios La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Complementarios (EEC), adicionar: Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enls
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) /o Reporte de andliss de brucelosis "realizados durante! . -
elEEC” Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel,se debe realizar I Archi 2 su soporte original,  se procedera asu digitalzacion en formato PDF/A con fines|
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del - or archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Estudio Epidemiologico Complementario)
. N Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de|
.. preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
« Acta de identificacidn de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosi "realizados durante! . -
el proceso de saneamiento”
« Resolucion X PDF
Saneamiento de predi
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte e andiisis de Brucelosis *durante todo el
. X POF
oroceso de saneamiento
« Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del, ol x wor
Estudio Epidemiologico Complementario) i aplica”
. de estud (siaplica) x
« Resolucién de declaracin de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
e 6 de | 6 del predio x| x POF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positvo a Brucelosis X
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita 3 predios pecuarios o« -
ICA" o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA) "segn aplique”
« Resolucion X PDF
“c de predio x| x POF
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X xusx
«visi predios Brucelosis b M
« Visitas dores d Brucelosis Bovina X
+ Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales v/o,
& prov v/ x| x POF
Organizacion Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicion del Bioldgico en sede Organismo de, "
Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunién)
« Formato de autorizacion para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro Brucelosis bovina) x| x POF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andisis serolgico-solicitud /o solicitud de aniiss serolGgico para brucelosis (Organismo de Inspeccién!
co-sole e on x| x POF
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para ; o
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x| o xisx
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencién | Soporte |  rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o [s| s A | ac | P | & @l |e|m|s
41 | 8008 |42 16 N 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares y paratiicas, con el propdsito e preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar
imi jas L Aviaresy Paratificas ! "
= Solictud de ngreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos X M s necesario aclarar las Gerenci les,y su se realiza al Archivo C
« Documento de aprobacién X POF
i Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Soporte de pago y de facturacion del servicio X PDF . ; .
. Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) x PDF
* Soporte de correo de solicitud para incluiren listado web siaplica) x POF Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accion P alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, puesto at i 2 facreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesq , mediante viglanciay control de los sicos v a [ v
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta del
Ta mision institucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ta historia de la nacion y sus terrtorios.
aisposion il e Conservado Ttalerendo e cents au s deterind o eitenia d valor hstrco porsrposil et primrs pars estgacones e Htors, eiendo en <uen e s genran Fegitrs e modifcn of satus sanfario y osaniart dolpls o que regian cambios o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 b iginal,y se procedera a u digitalizacién en formato PDF/A con fines
arhivisticos de consult teniendo en cuenta o ndicado en la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacin Documentas, dicho proceso estard  argo de Grupo de Gestion Documenta.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
preservacién del Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 42| 20 |programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X establecenos v estrat e  asicomol: i Gsticoy control de E : por a Organizacion Mundial de sanidad Ta Ley 395 de 1997,
= Acta de reunién previa al ciclo de vacunacion X PDF £ Jarar que estos d . I ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal X PDF
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de vista acopiadoras de leche X
« Actas Visita de control de b x Los periodos de retencién en las fases d ve teniendo accién 2 alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
« Acta de vigiancia de oredios de alto rieseo X
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X Xusx Es necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Caracterizacion de oredios X
« Formato de suoervisién vacunador x L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta gt cientifico, puesto i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
* Formato de subervision a bredio vacunado X naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante n, vigi los biolégicos y quimicos para y vegetales.
« Formulario de Visita a oredios (Vieiancia activa) X
+ Informe muestreos de actividad viral x 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 a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
« Movlizaciones controladas X s !
Ia misidn insttucional, los obetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Listas de asistencia (reuniones. capacitaciones v simulacro) Teams X
+ Suoervién de vacunacidn estatéelca ) x| x| porse La disposicion fnal s Conservacidn Tota teriendo n cuentacy drco po ser posbe uente p Histors teniendo en cuents que s generan regitro que modfican e staus s ol que en
« Suvervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X . y oo
, : condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que v demostrar en los procesos de acceso de
« Suvervision oredio vacunado or Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizad X
« Viitas de Insoeccion Viilancia v control x X s y
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, papel, se debe realizar I Archi su ,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archiiticos de consult teniend en cuenta o ndicado en la G- $AF-G-2 V.1 Gua Digitallzackén Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documenta
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, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
41 | 80018 | 42| 21 | programa Nacional de Controly Erradicacion de a Enfermedad de Newcastle 2| s X X Documentos misionales por medio del cualse etablecen y actualizan lss medidas sanitarias para I prevencien, el controly I erradicacion de a enfermedad de Newcastle en el errtoio nacional, para garantiza a admisibildad de o3 animales ysus productos en los mercados nternacionales Esta s una
enfermedad alas aves de corral, por de unvirus aviar de serotipo 1. Ademds, planificaa realizacion del control y 6 con Gsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
Acta de visita 3 predio de ATto Riesgo M
« Formulario recoleccion de muestras X . Jorar que stos d " . e e realiza sl Archivo G R
« Reporte de Anlsis (resultado de laboratorio) x POF
« Comunicaciones oficiales x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
Los periodos de retencidn en as fases de ve ignaron teniendo 2 alos cinco (5)aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicién final es Conservacion encuentag cientifico, puesto istcos e i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6, vig los biologicos y quimicos para & ¥ vegetales,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente p Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicién final es Conservacion encuentag érico por ser p 2 i Hisoria, tenend en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus santaro  fitosanitaro del pais o que registran cambios en
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe 1 Archivo Histo d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumlimiento a fas acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B ta ale|m]|s
41 | 800.18 [ 42[ 22 [programa Nacional de Control y Erradicacién de la Tuberculosis Bovina y a Certificacion de Predios. 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y 1os requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para|
Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su controly erradicacién. Ademas, planificala realizacion del controly erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
Certi oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
« Solicitud de fibres d x| x PDF
s necesario aclarar P L su se realiza al Archivo C a
«solicitud de 6n de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x PDF !
« Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina x 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF
i i i i i tablecid i uci
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X PoF Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Tuberculosis bovina x | x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta . b la creacién 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 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para y vegetales,
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x PDF
i i La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
+ Resolucién declaracién la x PDF
* Notif personal x| x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla
+ Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x | x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
*Acta on di L Tuberculosis b X | x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar | Archi pe su |y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Resolucion de sacrificio X POF archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
« Acta de avaliio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Certificado Médico Veterinario (en | predio ant aplica x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervision al sacrificio de animal plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional oor
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x
+Informe de lesiones patologa granulomatosa x
« Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (s aplica) x| x POF
landesanearmiento prdial - PSP x| x POF
« Resolucién de ( 6 Z pago) X POF
« Verificacion de protocolos de impiezay desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x POF
« Resolucién x POF
« Reportey control del gasto tuberculina X Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| PoRxSX
41 | 800.18 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2|8 X X les por medio del cual v actualizan las medid: relativas al. ¥ caprinas, ala proteccion sanitaria de 2 6mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion|
"+ Actas de Reunion x | x POF de las enfermedades de declracién obliatoria elativas a as especies ovinas y caprinas en el teritrio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentarla, garantiar la salud de los consumidores y el acceso y I
d ‘ "
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| PoFxusx delos animalesy en calidad ¢ inocuidad
« Comunicaciones oficiales Internas y externas x| x POF s necesario aclarar que estos d " . vsu se realiza al Archivo C N
« Acta de viita a predios x
« Forma de supervisidn a concentraciones animales x 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto q i i lacreacion 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 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser p i 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 ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multfatera de acceso de productos agropectario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi 6 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencidn | Soporte |  rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ! PROCEDIMIENTO
oa| oe [s] s ac [ac | p | & tal o] e [mr] s
a1 | so0s | 42| 24 - — i - - 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual s establece y actualzan las medidas saitarias para s prevencion, el control y Ia erradicacién de l Encefalopaa Espongforme Bavina e el terrtoio naciona,para garanizar a admisibiidad de los animales  sus productos e los mercados nternacionales.
Programa ¥ Vigilancia de Ademds, planifica [a realizacion del co  con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. en , mis de lavaca
_ loca, es una enfermedad neurologica, degenerativa, progresiva, transisible y mortal del ganado bovino adulto.
~ Acta Visitade inspeccion a predio con animales mportados M
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados < x o0 €5 necesario aclarar o . - e realiza al Archivo G R
« Actas de visita a plantas de beneficio 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 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Registro de i Bovina EEB x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resultado de andiisis X PoF
« Listados de asistenci (reuniones, capacitaciones) x | x| eorxsx Los periodos de retencidn en las fases de Ve teniendo accién o a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta " lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enls
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 2 su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
a1 | soos |az| 25 - - o - 7] s X X Documentos misonales o medio delcual e establece y ctuaizan 15 medidas santaras para [z prevencion, el contoly 1 erradcacén de s Influenza Avar en e ertorio naconsl para garantzar fa admisbiidad de os anmals y sus productos n los mercados internacionales. Ademds, pianica
Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Influenza Aviar realizacién del control y erradicacion de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Influenza Aviar es una enfermedsd viral atamente contagiosa de las aves,
+Acta de vista 3 predio de Alto Riesgo M en forma epidémica
« Formulario recoleccion de muestras X
4 " |
 Reporte de Andiss resultado de boratoric) N oo s necesario aclarar que vsu se realiza al Archivo C a
* Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
Los periodos de retencidn en las fases d ve teniendo accién o a10s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son tiles de su identidad. 1o relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para l proteccion de
Ios derechos humanos y del derecho lasalud en derechosl
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta cientifico,p i acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la epideriologi
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto q es fundamental para a reconstruccion de fa historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Ia mision insttucional, los objetivos de Ia entidad y su memora, con lo cual puede contribuir 3 conocimiento de fa historia de Ia nacidn y sus teritorios. Esto especialmente en lo reltivo a la regulacian, seguimiento y vigiancia y demss acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos|
humanos y del derecho lasalud en & idades y el derecho al ambiente sano.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatus sanitario y fitsaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documentl.
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 Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a argo Plazo.
41 | 80018 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos mifonales que establece 05 nEaentos y esfteade revencin, vigloncia  conirl d plags.Froveen formacion e 1speccion, valGaCon  anlss 1equeridospar Iy MpEmentadon de s progrnasde prevencion e pags aue fecan s sanidad de s especies d Futals
Conesto . através de un sistema g , los prondsticoy parac v o
+ Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
- Actsde Viia de redios (PCOLHLE} X s necesario aclarar o s les, v tiza o Archivo G
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo C 103 ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
+ Toma de muestras POF P P pediente, a & (2 afos).p P
x| x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« nforme consolidado X XLsx
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
L disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6, vigianciay los bgicos y qui yvegetales
La disposicion final es Conservacién viendo en cuenta alor histérico por ser p Histori, ndamental para la én de I historia institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de
Ia it nsitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puce contrut a anodimiento def hstori d a nacio y sus tertorios.
L disposicén fina s Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cunta que se generan registros que modifican el etatussanitaro y fitosaniari delpas o ue registran cambios enla
condicién sanitaria o itosanitaria paises. £5 de resaltar que de establecer y demastrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archivo Histd 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en i GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO

oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e | mr

41 | 800.18 [ 42| 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademés, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
< Reporte de Vacunacién X Xusx permita conocer cmo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, c6mo p v aquién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.

« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematofagos) en Pvedlo X

s i i I i

+ Actss de visia de capt lzadas a prcdios y captura Murcie! . X s necesario aclarar las ysu se realiza al Archivo C;

« Formato de control de vampiros X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

« Formato control tdpico de vampiros X N 5 .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),

« Reporte de presencia de vampiros x| x POF

. 6 mité Departame P s X By . . 5 "

Particlpacidn en Comité Departamental da contral da Zoonosis X oF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| ok xusx
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|

humanos y del derecho la salud en' el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i 6 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
turales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacin con p 3 plantas,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
fa misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

41 | 800.18 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio naciona, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica y|
= Formato de toma de muestras X registra la realizacidn del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisin, el periodo de trasmisién, el
« Formato de informacién X diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.

«Informe de resultados X PDF

« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X Es farar que estos e I ysu se realiza al Archivo C; a

« Acta de visita a predio de alto riesgo x o i

Resolucion de decaratoris y N oor 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
esolucion de declaratoria de cuarentena Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).

« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF

« Notificacion personal x PDF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

« Comunicaciones oficiales x| x POF

* Actas de reunién x| x PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|

* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigi los bioldgicos y quimicos para & ¥ vegetales.
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 a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Hisoria, tenendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitaro y fitosanitaro del pais 0 que registran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

41 | 80018 | 42| 31 |Programa Sanktario Apicola 2 s X Tes por medio del cual " actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis melifera, para contribuir a a proteccion sanitaria de esta especie y 1a Smica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a prevencian, el controly Ia erradicacion de fas

d X enfermedaes de declaracion obligatora relatvas a I especie Apis melifera en el territorio nacional. Esto con el proposio de preservar y mejorar e estatus zo0sanitarl de Colombia, 0 que va a ayudar a a seguridad limentaria, garantizar I salud de los consumidores el acceso y a admisibiidad de los|
« Formato de toma de muestras x| x POF animales y sus productos en einocuidad
«Informe de resultados X POF
« Formato atencién sospechas apicolas X xis €5 necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Comunicaciones oficiales X POF
« Actas de reunién x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion {2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX. Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i o la creacion 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 én, vigianciay los qui y vegetales.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor i n al para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de
I mistn nsitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbu a onodimiento de f hstoia de fanacion y sus tertoros.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en g
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B e | mr
41 | 800.18 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especies y la  trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a
= Tista de Chequeo Bioseguridad X prevencién, el control  la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
« Comunicaciones internas y externas x| x PDF consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
X
« Forma de visita de predios X : ; .
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores s necesario aclarar P vsu se realiza al Archivo C 2
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) X | x| PoFxusx y o § i
« Listado de visitas de Inspeccién.ase de datos X isx 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 Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certiicados como Bioseguros X Xx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos ecnémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad To relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins reltivas al etudio del medio ambiente y de s elacn con asalud de personas,anialesy plantas, como a cpidemiologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memora, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
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 Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
a1 | 80018 | 42| 33 [Programa Sanitario de Especie Equina 2 | 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccién especies y la 6mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X enfermedades de declracién obligatoria relatvas  las especies equinas en el teritorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombis, o que va a ayudar 2 a seguridad alimentari, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la admisioiidad de los|
« Base de datos para vacunacion de équidos X XLSX animales y sus productos en I d einocuidad.
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
d " I
+ Informe brote de EEV X o €5 necesario aclarar que ysu se realiza al Archivo C; a
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx — § i
<« Registro Unkco de Vacunacion RUY | ox 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 Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 s
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto q i lacreacion 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 6n, vig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multiatera de acceso de productos agropectario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi 6 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO

oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 ale|m]|s
41 | 800.18 | 42| 34 |ProgramaSanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y|

Actas de reuniones de seguImiento a a vacunacion en la zona control de PPC. x| x PDF sus productos en los mercados internacionales. También, planifical realzacién del control y rradicacion de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitaio de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de a PPC en lo animales, su

. i x| x PDF controly erradicacion, de zonas 3 zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
« Actas de reuniones de o ala identificacion en | by vacunacion de PPC
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X s necesario aclarar P k vsu se realiza al Archivo 2
x Xusx
dios d 5 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

« Solicitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes Los periodos de retencién en las fases de ye teniendo accién o aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
libre hacia lire de

protocol o moviacion g . o . } sentes x| x o0 La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta ifco, p lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|

« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de . " s !
e P peste P P naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante igilanciay los biologicos y quimicos para y vegetales,
aciala
. Solltud de autorzackin para movlizackin de anmales susceptibles a pese porcina cisia desde I ona x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta ue se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de fa misign institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con fahistoria de la v
erradicacion
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla)
x| x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products

« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clsica desde fa zona declarada
libre o hacia ©z0na en proceso Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar 1 Archi
archiviticos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en s GO-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestén Documental,

su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas X POF X
" Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la s ;
enfermedad preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x PDF
« Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declaradalibre de la enfermedad
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona x| x PDF
en proceso de erradicacién de a enfermedad hacia la zona control
* Potocolopara s movizaion de animales susceptibles apese porinacésica desde a z0na en proceso x| x PDF
la enfermedad hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x PDF
enfermedad
X X
* Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervisian a plantas de beneficio y/o frigorificos)
« Actas de visita d animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| PoFxusx
41 | 80018 | a5 REGISTROS DE ALMACENES T T X <
41 | 80018 | 45| 1 |peg istribui Agricolas, Pecuarios y Semillas de card conlos atas personas ? ] z V/o semillas b de comercio y/oa , cursando previamente Ia revision)
del 6 it a 6 de 2021, y las demas normas que a adicionen, modifiquen o a sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tienen d ias, a saber, de insumos v/o semills para|
* Registro otorgado x HTML siembra v/o semillas bra. Est por s grand ficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad
* Factura x PDF de los insumos y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad ylainocuidad
« Acta de visita X
« Solicitud de cancelacién X PDF Cabe sefialar en relacién alos ] , la de modificacién son d se producen y estén al dos dentro del , porlo que su lectrd 6 estesistema
« Acta de sellado (s aplica) X s necesario aclarar as les, y liza al Archivo C
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X
« Resultado de Andliss (si aplca) M Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Regitr, conservando en ef Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizar el proceso de Transerencia Pimariaal Archivo Ceiral considrando s
« Medida Sanitaria (i aplica) x Guia 18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl 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 afos.
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
La disosicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 80018 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
a1 | 80018 [ 50| 1 |p. 2 | 1 X X Documentos e arcter mionaln o cusle  egta e i para nsr como exportador de Vegtale escos 2 ersonds naturles o uridcs das en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana
Registros como Exportador e Vegetales Frescos
y1a del pais destino segin el producto que portar, para preservar la tos en los mercados
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario X
€5 necesario aclarar P 1as G u se realiza al Archivo C

Los tiempos de retencién e cuentan a partr el cere el expediente, que sucede 3 expedire la rcsuluuun con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
8 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aios|
segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.

La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histo Historia, n al para la 6n de la historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de e istoria de a nacién ny sus territorios.

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de productc

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe aria al Archi 6 4 de manera pi iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines]

archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Getion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B @ fa]e|m]|s
41 | 80018 | 50| 2 |Regi & o i Destino | 2 | 18 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccién, exportacion e importacion de flores o tadas d atravé los lugares de p 6n con destino a su exportacion  de las personas naturales o juridicas que sel
a vp: & Imp Especies dedican a la produccién con destino a su exportacidn y las que se dedican a importarlas. Cabe sehalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador o como Importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos|
Omamentales en o Resolcion 63625 de 20200 las normas que 2 mocifique, adionen, o sustuyan. Lo antrior teniendo e cuent que as lores  amas cortada 5o a“Clase d producto biico corfespondintea as parte frescas d lantas destinadas a usos decoratiosy 1 3 s plantadas”  que un gar de
+ Solcitud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x PDF o unidad de produccién agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Artculo 311y 3.14),
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF e s ’ s,y su 123 8l Archivo Ce
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula X POF
mercantil, RUT o cedula de ciudadania Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con I cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los|
M POF Guia 18 afios).
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se
flevara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Certificado de uso de suelos M POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X POF
M oo La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Descripcién detallada del fluo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos 1a mision insttucional, los obetivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
ejecutados en la poscosecha
+ Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o agrénomo X PoF aisposion il e Conservado Ttalerendo e cents au s deterind o eitenia d valor hstrco porsrposil et primrs pars estgacones e Htors, eiendo en <uen e s genran Fegitrs e modifcn of satus sanfario y osaniart dolpls o que regian cambios o
X PoF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Certificado en que ellug se cumple con los planes de
deteccién, v plagas Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente téenica X POF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X PDF
x PDF 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, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Plan de manejo preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) x PDF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF
« Original de fa consignacion de pago X POF
« Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro M POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacién del registro X POF
« Cancelacion del registro x PDF
« Notificacion personal x PDF
41 | 80018 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
a1 | soos |58 1 | - - - - 2 | 1 X X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones [ Y turales o juridicas o 5 titulares de la propiedad o tenencia de los predios cuy objeto es|
Fines Comerciales cosechar plantaciones o sistemas agroforestale; esto mediante la revisin de soportes y verificacion de requisios, para controlar y vigiar el aprovechamiento forestaly Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son)
tendic o plantacién d forestales realizada por la mano del hombre, de productos maderables, con densidad aneos; mientras que los sist son entendidos como Ia forma de|
+Salicud de regivoy carta de autorizacén de publicacen de daos X PDF > s calizada p ¥ comerd ¢ d
el las y/0 dreas de produccion ganadera, con una distribucion espacio - temporal de los drboles en forestal
« Fotocopia de d , pasaporte o cédula X PDF
* Certificado de existenciay representacién legal x POF Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir también los Certificados de movilizacion productos de de las forestal g
« Certificacién de existencla, constitucién y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
administradora y vocera, copia del contrato £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) X PDF
Los tlempos de retencién se cuenan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
X | ePx K,
s del s g Guia 18 afos).
« Archivo de pecie p KMZ Shp
o o o Plantacién Forestal N oor Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
ocumento Técnico de fa Plantacion Foresta] segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X PDF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, puesto a es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
+ Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Auténoma Regional de jurisdiccion o M POF 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
consulta de restricciones ambientales
Lot de ch N La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Histora, teniend en cuenta que s generan registros que mocifican el estatus sanitarioy del pais o que enla)
© Actavista apredios M condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
N de campoy X X X X
< Registro cultivos o« oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
 Notifcacién personal M archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
. X
hctasde it predios v reporte ftosaniaro, de o visasde viglanciafosanitaria que sereaicen 2 Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
cultvos foresal comercia preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Solicitud de actualizacion X PDF
« Modificacién del registro x| x PDF
« Notificacién personal de modificacion de registro X
« Solicitud de cancelacion x POF
« Notificacion 6 X PDF
a1 | 80018 | 58| 2 |p. N o en Fresco 2 | 1 X X Documentos de cardcter misinal en los cuales e registra el ramite para inscribir como plantas de vegetales 6n en fresco a los en los cuales se realiza la recepcién, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
parala : vi blecidos por colombianay la del pai G vaaexportar, Ia admisibiidad de estos d
Acta de 1a visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X
Los tlempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia esolucién con la cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 alos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
Guia 18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta 6 istérico por ser posi P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund: I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e |[mr
41 | 800.18 | 59 P
1| 80018 [59] 2 |pooi e Comon de Produccion de Semillapara Certficacion 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional en o5 cuales s viglh, controla y hace seguimiento aa produccién y/o mullplicacién de semillas para su cerificacion, mediante el registro de os campos de produccién y multplicacon, cursando previamente a revision de soportes y a veriicacén de requisitos segin o
establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segiin la
< Soliciud de regitro X p gorfa de semilla, con fisica,fisioldgica permitida.
« Inscripion para certificacién - Expedicién de registro X
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacd, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
« libro de campo (Si aplica) X Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certifcacion (ajonjoli, algod6n, arroz, avena, cebada, friol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y accesol
«informe de cosecha X real de las semil los mercados y asegurar la sanidad ylainocuidad del pais
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo x s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C:
« Acta de visita para el registro de actividades X
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando os|
Guia 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
a1 | 80018 | 59| 3 [ 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controlay C 6 tal 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacin de requisitos segun lo|
. — 2 6n 824 de 2022, y as demd d , Teniendo ugar es cualquier Instalacién o agrupacién P o unidad agricola.
« Formato unico de informacion en la plataforma tecnolégica (incluye datos como NIT 0 RUT)
Copiadelcontrat fieado aboral e s ssstonci t6enca del lgor de produccid Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a a produccién de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripeién de los asistentes técicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos quel
opia del contrato o certficado laboral que acredite la asistencia téenica de lugar de produccion x POF sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos en los mercados y asegurar la sanidad agropecuaria y
x PDF
« Andii delagua de as f lizad I lugar de produceién lainocuidad agroalimentaria del pais.
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Comprobante de pago x HTML
« Acta de la vista téenica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. x| x POF Lostempos deretncin secuentan aparir delcrr del expediente, que sucede al expdis a resolci con 1 cual e cancea e it conervando n e Achv de Gestio (2 as), posterormentese debe relar el proceso d Tronsfrencia Primariaa Archiv ental considerando s
* Expedicion del registro ICA X PDF Guia Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
« Notificaci6n del registro ICA x POF
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Renovacion del registro x POF
« Modificacion del registro X POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Cancelacion del registro x PDF Ia misi6n institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Notificaciones x POF
#Actas de visita de habilitacion a planes de trabao (si aplica) x| x PDF La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en |
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria a Archi 4 de manera p iginal, y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
41 | 800.18 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 | 1 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su
aprovectamiento econdrmic, ursando previamerte afevisionde soportesy  verificacin de requisitos segin loestablecido en a Resolucin 2151 de 2020, s dems noras que I adiconen, modifiuen o sustityan. Tenjendo en uenta que para obener l concepto aprobado necesariopara 3
Solud de regitro X PoF registro el matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
x PDF
« Certificado de existenciay representacion legal expedido por la Cémara de Comercio s es persona Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
uridica, con no mayor dela proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real I y asegurar la yla inocuidad del paks
solicitud ante e ICA.
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
x PDF
« Croquis de llegada al predio pl palma de
aceitey 4 I verificar el ICA Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Registr, coservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe reaizar el proceso de Transerenci PimariaalArcivo Ceiral considrando s
Gula 18 afios).
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de acete. x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
x POF seguin el Articulo 55 de Ia Le e se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Certfcacién de uso del suelo expedida por g el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo p 1 de 20
Lot e fos cuttivares d " ! ; X POF La disposicion final es Conservacion encuentaq Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
* Lista de asembraren el la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la h\smvlz de la nacion v sus territorios.
palma de aceite establecidos en el predio indicando para cada lote el afio de siembra)
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio. M POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en g
X POF condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo
M oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Plan de manejo f queincluya archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
plagas, los tratamientos al personal de campo
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
« Plan de monitoreo de plages. PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x PDF
« Visita de verificacion
«Informe téenico x| x POF
« Resolucién x POF
« Renovacion del registro X POF
* Modificacion del registro X PDF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacién personal X PDF
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800 - GERENCIA SECCIONAL
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codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 e | mr
a1 | 80018 | 59] 5 acao 2| 18 X Documentos de carcter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o uridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de plantas de cacaol
~Solicitud de registro M para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje X para la expedicion del registro se requiere que en la vista técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y isicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material
destinados a la produccion vegetal de propagacion
« Croquis de llegada alvivero M
« Plano de jardin o huero de clones X st repitro permic o denfcaci de o onas prdutoras e lantas de acso en cadadeparsmento citando s ntersncions d control sy detceén temprana e lgas y efermedades, d manraaue e pueds reliar un maneiooportuno de s mismas. Lo anterir con ¢
* Certificacién de la procedencia de la semilla X de preservar y mejorar el estat itario de Colombia, favorecer la a real y asegurar la sanidad y lainocuidad del pais.
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
*Documentoega que aredie o garantice el sumist jardin conalpropio X s necesario aclarar p I ysu se realiza al Archivo C a
«Copia x i X .
« Fotocopia e I tajeta delingeniero agrénomo " Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Informe del asistente técnico X fios).
+ Copia comprobante de pago X
« Visita téenica de verificacion X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Expedicion del registro M segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Notificacién personal X 1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible P Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
41 | 80018 | 59| 7 |Registros de Productores C 2 | 1 X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de Insumos agropecuarios, mediante el registro e las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las|
“Soliitud de registro x buenas practicas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biologicos, a notificacion de el registro ICA de los. los de control especial,los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se|
« Certificado legal y/o C mercantil X encuentren fuera de vigente 1a revision de sop delos igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla M
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no inicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
M comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Croquis de llegada a ote y plano distribucién y dreas de germinadores
« Certificado el Canicafe X £ Jarar que estos d t i vsu se realiza al Archivo C a
« Copia X Los tlempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo M Guia 18 afos).
« Comprobante de pago x
el decareminc M Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Renovacién del r X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacion del r:g\stm X
« Cancelacién del registro X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}
« Notificacién personal X 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
a1 | 80018 59| 8 asic i iony ali de Material 2 | 1 X Documentos de carécter misional con los cuales se vigia, controla y £ ala producciény v plantas vivas, mediante e egitro de as personas naturales o uriicas que se dediquen a una  ambas actividades a ravés de viveros y/o huertos
Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020, y adicionen, Este registro no aplica para los getales de
= Cartade Solicitud_ x
+ Certificado de | dula de ciudadania X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las plantas vivas que se producen y comercializan
« Documento que Informe los grupos vegetales  especies 3 produciry comercalzar x en Colombia y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar | d ylainocuidad
« Croquis detallado del vivero /o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) x
= Documento que Informe a capacidad de produccidn y comercializacién por especie x Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C a
« Documento que describa los les d getal de propagacion para x
cada grupo vegetal. Los tlempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 alos) posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X Guia 18afios).
« Certificado de uso del suclo X
« Bocumento que Inf (no 0GM) o modificados gen . X Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
s ce e sondica O segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Documento qu vivero y/o huerto con un profesional X
el drende conacimiento de Agronoma La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Para el caso sreas se provean parala roduccén de M Ia misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
plantas, informe las & Gmero de
plantas y drea en metros cuadrados. Para los viveros que utilicen pléntulas, semilla sexua\ v/o asexual de La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Hisoria, tenend en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaro  fitosanitaro del pais o que registran cambios en
deben p por a Corporacién la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segi la norma vigente en materia
ambiental. Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar I Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Sise trata de un vivero productor sin huerto bsico, debera relacionar Ia informacién del o los huertos, x archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
basicos que le suministran el material vegetal de propagacion (asexual)y de semill sexual,los cuales
debersn estar debidamente registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto bisico o huerto bisico, o
como productor de semilla seleccionada respectivamente.
= Sise trata de un vivero que dnicamente es comercialzador, deberd relacionar  nformacién de los x
viveros que e las pléntulas, i y contar con
Registro vigente ante el ICA
* Para ol aso de s viveros que produzcan maeria vegetl depropagacin (pantuadores), debe x
presentar un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
« Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar la autorizacion del X
obtentor para a produccién y comercializacion de material vegetal de propagacion.
« Copia dea factura ICA con el pago de Ia tarfa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro X
« Cancelacion del registro X
« Notificacion personal X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

codigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oa | o |s]| s A [ ac| e | B 2 3
41 | 80018 | 59] 9 2| 18 Documentos de carcter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercialzacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a traves e viveros y/o huertos basicos. Esto]
Sexual y/o cursando previamente la revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020,y Ias normas que [a adicionen, mamquen 0 sustituyan. Este registro solo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion
| Asexual (material vegetal de propagacién) que no son considerad illas; teniendo en a por. | el material vegetal de ol , plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
~Carta de solciud X !
. Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, v tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
« Certificado cludadani x producen y comercializan en Colombia y combati su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de p ¥ mej gurar la sanidad la inocuidad del pais.
« Croguis (distribucion de dreas Indicando las dimensiones en metros cuadrados) y bicacén delviero x
{coordenadas geograficas, imites) s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
*+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesin del predio en donde se ubica el vivero y/o el X ¥y
huerto basico
<Encaso queel , deberd presentar que acredite M Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los|
garantice el suministro de material de propagacién, provenientes de huertos basicos y/o laboratorios de Guia
vio IcA.
+ Lista de Ias especies y variedades de | a producir M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
en el vivero y/o huerto bisico. segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
+ Programa de manejoinegrado de plagas en el vivero /o huerto bsico x
« Documento que informe si son através de X La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
ingenieria genética con la normatividad vigente Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
que regula esta actividad.
Copia i v/o huerto conun M La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia e valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitaio del pais o que registran cambios en a
agrnomo 6 I vaa producir, tener condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
vigente la matricula o tarjeta profesional,
« Documento que describa del procedimiento interno de control de caidad de Ia semilla sexual /o asexual x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
delvivero y/o huerto basico archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
+ Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro X
41 | 80018 | ea
41 | 80018 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 1 Documentos que resran la identficacion de a totaldad de predios existentes en el pais destnados a I produceion pecuaria de las especies bovina, bufalna, porcina, €quida, oina, caprna, aviar apicolay aculcoa. £l Regso Santario de Predios Pecuarios (SPP) es a herramienta para identiicar
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalin, équida, porcina, ovina, actividad pecuaria, monitorear Ia condici6n sanitaria de los predios, con el fin de definir de contro ofca,de controlinusual y de deckracien oblgatoria. También, debido a que registrala identiicacion delpredio y el esponsable de s
caprina, Aviar y de acuicultura) base de datos del ICA para q los 3 | del pas.
. y/o modificacién segin aplique) x| x POF Es necesario aclarar las les,y su Jiza al Archivo Ce
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de x| x oo
extranjeriay/o RUT "segn aplique’) Los tiempos de etencién se cuentan a part del clere del expediete, que sucede sl expels I resoluldn con I cualse cancela of Reglsto, conservando en el Archivo de Gestén (2 sos), posterarmente se dle ealar el proceso de Transterenca Pimart l Achiv Central conslderando los
Gula Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria | x oor
“segdn aplique’) i aplica 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 Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) x| x POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (i aplica) x
« Formato de visita predio pecuaro (si aplica) x| x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto g i la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante ig los biologicos y quimicos para ¥ vegetales,
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Acuicola x| x PDF
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Aviar x| x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Soporte de cancelacién del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x PDF 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
Registro Sanitario de Predio Apicola:
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melfera) y/o abejas nativas sin agujén-Abeja Nativa sin La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Hisoria tenjendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio  fitosanitario del ais o que reistran cambios en a
| Aguijén ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguilon x| x POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
ANSA
. . § Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, el se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de
H ot x| x POF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
extranjeria y/o RUT "segun aplique”)
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguij6n ANSA (si aplica) x| x PDF 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 Documental), dando cumplimiento  las acciones del
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin, x| x PDF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario d bejas nati Nativasin M s
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| POF xS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.18 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
cédigo Retencion | Soporte |  rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) PROCEDIMIENTO
oa | oE [s|sb a6 [ac | p | & tal e ]e [mr] s
a1 | 80018 | 65 RESULTADO
41 | 80018 | 65| 10 |pep o de Diagnéstico Veterinario 2| s x| x paral queafectan alas les, con énfasis en las de Interés productivo, como parte del servicio a los productores, campanas sanitarias y a viglancia s de animales Ta seguridad paracl
comercio nacional e nternacional. También, presentan a referencia veterinaria para Colombia y para a red de. o Red de L ndstico Veterinario del ICA, en lo relativo aeste tipo de diagnsticos
+ Memorando de Salictud x| x| eorpoc,
pocx s necesario aclarar q P L ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
« Formato de solicitud de Prueba x| x
« Factura de P x| x| por.spe.ciF s o 20 .
- Repore(e) do hesuitados 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 Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
i Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencidn e las fases de ye teniendo accién aloscinco (5) tablecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
€np: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela de la entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insttucional, los objetivos|
de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla § Porcentaies de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte originaldicha muestra seleccionada.
2 32 a digitalizacion de los soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta Ia G -6-2v.1, dicho i Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
La documentacién no seleccionada se elimina, I por la entidad, 5 Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacion de soporte hard eltiempo de ol sharePoint de cada Unidad realizando su proceso estard Oficina de Tecnologias de fa Informacin.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Cédigo Dane DE - Dependencia [AC - Archivo Central
[— o Subserc ocumental [P pape !
MT - Medios Tecnolégico |AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincén Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez
Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativay Financiera
FORMA 4657 V.3

24de24



