ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- ... INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA De [s[sh as [ac| e [ & alelw]s
70 | 80028 | 2 [ACTAS
70 | 80028 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 [ 8 X X Documentos que registran la evidencia de & madas en lizadas en la entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
“Acta X POF
p I e 1 Ar
« Registro de Asistencia < x o0 s necesario aclarar ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, ue 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).
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 Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
2 ] 3 o porte papel, se debe realizar I Archi 6 4 de manera su soporte original, 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 Gua Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.
70 | 800.28 | 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 propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en |
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF prevencion ¥ plagas, que, en , depe sivestres y planes y estrategias de accion conjunta con otras insttuciones que p intervenir en 6n, control, eliminacién 6n de las zoonosis que se presenten en el territorio de}
« Acta Commité de Zoonosis Departamental x| x POF su Jursciccién.
* Registro de Asistencia x | x| Porxusx
5 necesario aclarar que estos d e I 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 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 (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,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
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 insttucional,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 P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitarlo del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una P | 3 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 d su soporte original, 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 estard 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.
70 | 80028 |7 BOLETINES
70 | 80028 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos del
~CMiIngreso X inventarios.
«Informe de Supervision x
« Factura X 5 necesario aclarar que estos d d [ ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
«Informe de Supervision x
«CMI suministro 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
«CMI Traspaso X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
* CMiReintegro x
« CMI Clasificacién a Inservibles x Los periodos de retencién en las fases de Ve 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
«CMI de Baja x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de Ia 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
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & £ [wr
—
70 | 80028 | 10 CERTIFICADOS
70 | 80028 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | s X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la 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 feniendo e cuents que o stblecimientos acuicolsson aqulasextensones e eren en que e crian o Conertan eces, MOUSEo o crusticeoscon fines de eproducid, de repoiaian o de comercializcin; st spcstanto paraf roduccidn de materal genético como par s s e
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artficiales, con al d parasu que pued; yelusode permitic del It
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF s necesario aclarar las, i les, y su se realiza al Archivo C
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
i v 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 C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certificacion x| x PDF N 5 .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Certiicacién x| x PDF
« Notificacién personal. x| x PDF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct 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 10 afios.
« Solicitud de renovacién x| x POF
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
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
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
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 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d 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 a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 10 3 |certi Jas Avicolas Bi 2 2| s X ‘toda granja de postura, d vigentes para su tarios, como cruzada, o a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
PT— ; | x oo los granias avicolas bioseguras (GAB)son establecimietos que cumplen y mantienen las medidas de blusssundad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma
olicitud de certificacién (s aplica) especie s oo de explotarin
x| x PDF
« Certficado legalo )t aplica) st ceruficad aplics exchshamente parssquelas GAB decicdas 1 explotaicomerialdeaves de postur desnadasaa produccén dehWevos para Consumo huano, ves deJvante(vesde postur iy crt,desde ol de 1 i hasta i 18semanas de i, seda 1 una granf kol
Copia tarieta profesiona! | x oo diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos d 6n de carne humano. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrn realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Copia tarjeta profesional
destino al consumo humano.
+ Documento que acredita la propiedad, posesién o tenencia (i aplica) x| x PDF
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF v
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) 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 aR0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién de Certficacién (5 aplca) x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacién (s aplica) x| x PDF
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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
« Notificacién personal (i aplica) x| x POF {a misién 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.
« Oficio o documento d 6n a jur tura de PAS - x| x PDF
Sancionatorio con anexos del caso (si aplica) 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
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, pel, 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 poceso estaré  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.
70 | 80028 | 10 4 |cent jas Avicolas Bi ial Gené 2] s X Documento otorgado a toda granja de material que Tas condi minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl como | 42, 0 la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas|
Jas bi mantienen las medidas guridad en materia de (PO instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
« Solicitud de certificacion x| x PDF . v ! & " 200 pecey e
explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x x PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccion. Los productores avicolas que nol
« Copia tarjeta profesional x| x PDF certifiquen no podran realizar del material g que produzcan.
«Acta granja avicola B x
s necesario aclarar las les, y liza al Archivo C
« Acta de viita a planta de incubacién de material genético 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 af0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Sanitario delPredio Avicola x| x o " " pediente. q o (2 ahos) ,
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct ignaron teniendo accion P 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 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
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 niendo en cuenta g alor histdrico por ser posi P 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 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 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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I C A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte |  Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s s s PROCEDIMIENTO

oa ] e sl A lac | v e a e [wils

70 | 80028 | 10] 5 |Certficados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacionde | 2 | & X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o jurdicas como viveros y certiicar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que 105 viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios técnicos para)
Cacao producr, multplicar y/o comercialzar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las . y v e matrl e propgadn de cacs,pra minmizarlos s de s
< Solicud de expedicion X v diseminacion plagas del cacao; do as I produccion, importacion y exportacian de semillssy material de 6 « Ia sanidad pais.

« Acta de visita ténica X . - .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion Registro x| x PO Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Solictud de Modificacién X
Los periodos de retencién en as fases de ve teniendo accién o alos cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd untiempo precaucional e 10 afios
La disposicén fina es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible: Histori, parala de lahistoria Ia ntidad, en tanto que da cuenta del
Ia misién insttucional, s obietivos ¥ su memoria,con Ia historia de f nacidn y sus territorios.
La disposicén fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros aue modifican el estatus sanitario y fitosanitario delpais o que registran cambios en la
condicién sanitara o fitosanitaria de otros paises. s d resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion biateral o multlteral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el priodo de retencion en el Archivo Centra, | se debe realizar Transf daria al Archi ! .y se proceders a u digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservaci6n del Plan de Preservacidn Digiala Largo Plazo.

70 | 80028 | 10] 9 |cent fzaci {om Primaria Obten " R X X Documento por medio del cual 5¢ autoriza e transporte, por una sola vez, de Ios productos de transformacion primaria obtenidos de 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el tertorio nacional. Esto permite realizar el control y vighancia de 13
Forestales Comerciales Registradas en el Teritorio Nacional produccénfresay aproteccion del medioambiente en Colombi, mediatefarvian de soportesyveriicasdn de requsiospar negar o autrizrl movilzaén, enire 10 cuales st xtencade un et d platadn forestal comercal o faulridad deas persones nturls o s
< Copia del regitro de plantacén forestal comercial X predio de donde los quiere movilzar.

« Autorizacién a terceros (i aplca) X producidos a través del aplcat A, el cual permite vi o los Registros forestalesy sist § "
« Solictud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta (s aplica) X
s necesario acarar las les,y su liza a1 Archivo C
. d 6n dep 6 obtenidos de x v
| siapiical
(sl 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
X Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
« Acta de entrega (i aplica)
X Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestidn y ignaron teniendo accién o alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
« Comprobante de pago expedido por el ICA
Copia de Certificado de Moviliacis . La disposicén fina 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 reconstrucen de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
i Ia misién institucional,Ios objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento d Ia historia de fa nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta érico por ser posible Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitario y pais 0 que enty
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pases. s d resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario,
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, énen papel,se debe realizar 1 Arch 2 u Ly se proceders a su digitalizacion 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 proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl

70 | 80028 | 10| 11 |Certifcadosen 7] s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certfcar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a as personas naturales o jurdicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primarla pecuaria en el territorio naciona, especiamente los dedicados aa produccion de leche, y a3
= Solctud por parte del productor X PO produccién ganadera de cane de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacifico para consumo humano. Esto tenendo en cuenta que las Buenas Précticas Ganaderas (BPG) son aquellas préctcas recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fiscos, quimicos y bioldgicos en la
« Lista de chequeo de visita X produccion primaria de aimentos de origen I Ia sanidad, el bienestar animaly  proteccion del medio ambiente.

« Informe de auditoria M PO

« Certificado del predio en B°G X POF Estos certficados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal,las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas
précticas en la alimentacién animal (8PAA), s medidas sanitarias para la deteccidn, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar a calidad e inocuidad de los alimentos de consumo

" i de 1, ademds d ymejorarel de Colombia

s necesario acarar que estos d d [ vsu se realiza l Archivo a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a 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 Gula
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencién en as fases de ye jgnaron teniendo accién o alos cinco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorg8 un tiempo precaucional e 10 aios
Ladisposicén fina es Conservacién Total teniendo en cuenta g i Historia, parala de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual i contrbu al onodimiento def hstoia de fanacio y sus tertoros.
La disposicio fnal s Conservacin Total tenendo en cuenta que se determind I eisenciade valorhstico por ser posile fuente pimaiapara investigaciones e Hitoi,teindo en cuenta ue se generan registrs que modifica e statu saitario  itosanitaio delpas  que reistran cambios en o
condicién sanitaria o fiosanitaria s de resalar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn biateral o multateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el priodo de retencién en el Archivo Centra, pel se debe realzar Transf daria al Archivo Hi 4 de manera p fginal, y se procederd a su digitaizacion 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 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 fas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plzo.
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ICA"& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
- .. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
s SERES, SUBSERESY TIPS DOCUMENTALES porc | romato o roceomieNTo
oA ] e Js] s A [ ac | p [ e ale[wm]s
70 | 80028 |15 DE OFICIALES
70 | 80028 | 15| 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas > | e M Copia de | das que con wn raz6n del nimero de radicacion y se administran en o1a que haga sus veces (Articulo 11, 2001).
= Copia de comunicaciones oficiales XX POF (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden produci en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramit dela entidad del Estado d asilo exijan o en el caso que exista la solictud expresal
del usuario externo destinatario para recibi notificacion fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trimite que atin no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digitaly no debe ser impreso en
soporte papel.
s necesario aclarar 2 L ¥ 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 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 afos).
Los periodos de retencion e 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 eliminacién de soporte hars tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su P Oficina de Tecnologas de la Informacién
70 | so0zs |15] 2 | . icaciones Oficiales Int 2| e X Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de Informar hechos particulares y sus posIbIes respuestas, y qUE conforman un registro consecutivo en razan del nimero de radicacien y se administran en la unidad de correspondencia o a quel
iculo 7,
“Memorando X POF
s necesario aclarar que estos t [ ¥ 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 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de soporte haré tiempo de ol Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién
70 | so0zs |15] 3 |© i icaciones Oficiales Recibid S | e M Copia de | ficiles recibid wn raz6n del nmero de radicacion y se administran en o1a que haga sus veces (Articulo 10, 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales X POF s necesario aclarar que estos t [ ¥ 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 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de soporte haré tiempo de ol Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién
70 | 80028 | 16 CONTRATOS
20 | s00zs | 16| 2 |c > | = X_|Subserie documental en la que se conservan de manera cranolégica los documentos generados en e proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauiir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta]
contractual “es un con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion 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 Solicitud de contratacion x POF proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establecidos en Ia invitacion pblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pablica. Modalidades de|
* Solicitud de contratacién x PDF Seleccion del Contratista [en lineal).
« Cotizaciones (s aplica) X PDF
« Certificado de inexistencia en almacén (i apica) X POF s necesario aclarar que estos d [ ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X PDF X X § § o i
Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalzacion de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa)
« Estudios previos x POF S , .
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X PDF
« Invitacién Publica M POF 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 accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Memorando designackén del comité evaluador X PoF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Respuestas a observaciones invitacién publica x PO Enp: 6 6 histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
« Oferta de Ia Seleccién de Minima Cuar X PDF J su memoria, con lo cual puede contrb historia de fa nacién
« Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X PDF
« Acta de recomendacién x PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segun o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
* Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X 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 seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacion x POF particula.
« Garantias-Paliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X PDF
+ Solicitud Regisro Presupuestal X oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arch manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
* Registro presupuestal (SIIF) x PoF 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|
« Memorando designacién supervisor X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de Inicio X PDF
« Cronograma de actividades X POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa,realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
« Informe de supervision X POF Informacién
« Solicitud de adicion / modificacién o prorroga siaplica) x POF
« Incumplimientos (s aplica) X PDF
« Acta de Liquidacion x POF
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5 Tos o . Tas autoridad Tos particul b iones publicas, par r e i i i
20 | 0028 | 19 DERECHOS DE PETICION 5 | s | Agrupacion documental en la que se conservan los cuales  ante ante prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo)
23 de a Constitucion. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogots: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
« Acta de apertura de buzn X | oo por
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Solicitud Derecho de Peticion x PDF Guia 6 6 afios).
« Respuesta Derecho de Peticion x PDF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P 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 propios de las idades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a a creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientlfica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la
administracién publica, ya que permite develar as 6 instrumento 6n entre los ciudadanos y el Estado.
Enp: 6 6 histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién deIa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los obietivos|
¥ sumemoria, con historia de Ia nacién y sus territorios. Lo anterior, [ lizad tidad el derecho de peticion.
Apesar de su posicion final es Seleccién, debi | se realizars 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 sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucién Polltica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn de Interés colectivo, es decir que resuelvan | idades d é i dicat h g , colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique Ia expresidn 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 parti de una solicitud individual se resuelvan fa y que refiera les de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la
Tabla de muestra por p a Ia Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de peticion q , reclamos. 8 por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muest 5 alvolumen d tal segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
duccion anual de expedientes, que la Memoria Descriptiva
Esimportante aclarar que el volumen fio y difiere de una otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados enla Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Trans daria al Archivo Histo 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P 4 asu digitalizacion en confi i teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dich estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por a entidad, 8 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
70 | 80028 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
diante los cuales se e animales, sus entro del d un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de orlgen como en el de destino de los
o | 50028 | 22| 1 |Gufes sanitar izacin Imterna de Animal 2 s M Tos cual d les, sus p . dentro del 3 z toy lugar especifico, tanto en el lugar de ori Tde destin de
animles, productos /o quese i Ia base para la autorizacién o no de la movilizacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la ifusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccin, vigiancia
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Gufas de Movilizacion X ¥ control (V).
Animal SIGMA
M c control 6 g informacidn necesaria para que cumplan su propo: dios d y destino de | elica, 1a propiedad
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién <obre los mismos, jgentes, isticas del medio de transp: a seguir, entre otros.
Animal SIGM) tencid
i i x (Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales se pr través del nformacion para de Movilizacién Interna les (SIGMA).
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos 5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo a
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X
del cierre del expedi deal d hivo d 6n (2 af i
+ Certficado de embaraue X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir  que Ia vigendia fscal, el (2afios), se debe realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la
6n Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF
+ Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo x| x POF
o periodos de retencién en las fases de eniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley fe 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019. X Los periodos de rets fas fases d ve fgnaron teniendl P ! © 1 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo p des
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal X
e s e aroductos v su N s Teniendo en cuenta que que s un apoyo a la gestio productora y su contenido dn 1 especie en los diferentes programas nacionales, el proceso de eliminacién
s s . roductos N unavez | tiempo de Archivo Central utlizando el método de picado mecénico I por la entidad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
i 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
« Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sstema de parques nacionales naturales y/o X
parques naturales regionales La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Saciedad de Activos Especiales - SAE X
« Guia sanitaria de movilizacién de animales X PDF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
. 6n personal 6n para Guias de Movilizacion Animal SIGMA x sk
« Planilla diaria de control a la movilzacién terrestre de animales X
« Planilla diaria de control a p X
N ) . X
N 6n, vigianciay X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
X
« Reporte de contravencidn al control de movilizacién de animales, productos y subproductos
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién) x
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilzacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de x| x PDF
animal
« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales. x| x POF
x| x PDF
« Solicitud Gui Movilizacion Interna d les (GSMI) de p v
y " x| x PDF
« Solicitud para del registro tnico (RUV) de fiebre aftosay bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos x
« Supervision puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales x
x
« Visita de inspeccion a recintos feriales
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e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
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70 | so0as |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ 8 X Rarupacion documental que orienta s princpos  procedimientos apiados obligtoriamente por los funcionarios y parcularmente os servidores piblicos o contratstasresponsables e Ias actiidades del Almacén y regisra s acthidades adminisrathas realzadas para el contol, seguimiento
< Comprobante de movimiento de inventario X optimizacion e a gestion y uso de los bienes en servicio con los ica de su misionalidad, objetivos y los inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el cico il de estos bienes,
« Actas de inventario X
s necesario aclarar las i les, y su transferencia primaria se realiza 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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Reintegro de elementos X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Traspaso entre funcionarios X
Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accion P aloscinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traslado entre Seccionales X
« Traslado entre agrupaciones X . i i i
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a 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
* Alustes X Central utilzando el método y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho encuentalo V.1 Instructivo Eliminacidn Documental.
70 | 80028 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS IE X | X | 6 dad realizadas para el control, optimizacién el uso del parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo
P . 5 necesario aclarar que estos t I ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
0 Compra 3 rt
| Aduana. imorontas
2 Regitro de Aduana X Los tiempos de retencion se cuentan  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 afos).
« Factura de compra X
« Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)
«SOAT X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco () afios. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de|
« Reporte revisién técnico mecénica X 2005, lo cual aplica a esta respaldan el valor de vehi los activos de la entidad, asi como el cdlculo de la depreciacién. Por o anterior, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Formulario pago de impuestos X . . . . , .,
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacidn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a as acciones tomadas|
« solcitud del serviclo X para la gestion del parque automotor y la atencidn técnico-mecénica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecuciony Cumplido del Servicio X Enp: 6 6 histerico 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 la mision institucional, los objetivos|
« Control Mantenimiento de Vehiculos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian a gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la hstoria
institucional,
Apesar de su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d ta, se conformard 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 hists cudles eran las delaentidad en & 6 de un parque automotor que requirid una atencidn técnico-mecénica|
especializada; esta muestra se conformard la Tabla i 2 , que se encuentra en la Memoria Descriptiva
s importante aclarar que el volumen fio y difiere de una otra; por esto, al ealizar e proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Achi 4 de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada
e procedera asu digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en V.1 Gl Documentos, dicho 5 P 6n Documental.
a 6n no sel da se elimina, [ por la entidad, s en cuenta loindicado en el GO-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
70 | 80028 | 26 INFORMES
70 | 80028 | 26| o |informes de Gestion de indicadores 7 [ & X Taquese reghwa tiizada Fo. oo, segimints Ge 03 eadores G Gesempeo G 0 rocesos G SHema g G Gesin e 49 Bater AGN). AU depende GeUpo G scldesGue T, I s habtu e e e
“Tnforme B X POF reslice trimestral, semestral o anualmente C 6n que presenta inf del idades realizadas por la d los Informes de Gestion de Indicadores que presenta a Oficina Asesora de Planeacion.
como la 6n ests consolidaday de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios ? enunapoyoala
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al Ia vigendia fscal, do en el Archivo de Gestion (2 afios), se debe realizar e proceso de Archivo Central los linearmientos de la
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencidn en as fases de ve ignaron teniendo accién 2 alos cinco () aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de fa Informacion. Cabe aclarar que los Informes de Gestién se cargan en el
sistema de Informacin Diamante, considerad para el apoyo al 6n del Sistema de Gestién de Calidad.
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & ale wm[s
70 | 80028 | 26] 12 ficaci . ofical R M M Documentos de carécter misional en los cuales se registran las tadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de eventos sanitarios ocurridos en el pafs, asociados a las 9 enfermedades de control oficial.
f icial
< Tormata de notficadén X s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
« Notificaciones descartadas X . 5 (2 o .
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
* Reporte de Resultados de laboratorio x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Resolucién aplica, dep x
« Estudio Epidemiolégico (s aplica) x 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.
s N x
« Resolucion (s aplica, dep laboratorio) La disposicién final es Conservacién 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,
+ Gierre de caso M sociales, poliicos, religiosos o estéticos en mat propios de dentro del ¥ que son il identidad.
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|
naturales.
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}
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria para investigaciones 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 blateral o multiiateral de acceso de productos agropecuaro.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceder a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
70 | 80028 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 [ s X Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de las solicitudes de tramites correspondientes a la sostenibilidad del sector agropecuario colombiano. €l recaudo o constituye |
< Resumen diario de greso X oF én de un servicio, por 1a cuenta de acreedores hasta a prestacion del servicio o a caducidad del recaudo, acorde a a normativa vigente.
* Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilzacién Animal SIGMA 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 6ny Recaudo.
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x 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 Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () 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 documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aftos, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo. Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)|
afios contados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un 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 Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,
La eliminacién de soporte hars tiempo de el Unidad realizando su i Oficina de Te delaInformacién.
70 | 800.28 | 26| 22 |Informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2| 8 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta periédicamente la informacion epidemiologica de deteccién y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar af
[ de Colombiay sus territorios.
"« Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiol6gica X v
5 necesario aclarar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
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 Retencion Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las 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|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
L2 disposiin final e Conservacin Total tenjendo en cuenta que se determin a existencide valor Cultural poraue ace partedelpatrimonio cutural mtera de s nacén,puesto ue s contenid regitra ivencias, hlitos,costumbres, radicones, valores, modos de vida o desarols econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de tro del ¥ que son util identidad.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta q cientifico, p i 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 alainformacién saitariadel pas
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  fitosanitario del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de stablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropectario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar el I Archi 6 d su Ly 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
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] e Js] s A [ ac | p [ e ale[wm]s
70 | 60028 | 26| 20 |Iformes Epidemiologio: Reglonales 2] s X X d técnico en los cuales se registra larecopilacion de la casuistica sanitaria reportada por el personal adscrito en las oficinas locales el ICA desd tos del
« Registro de sensores el istema de informacion y vigilancia epidemiolGica del ICA X
« Informe de sensores epidemiologicos x XLsx s necesario aclarar o i vsu se realiza al Archivo C a
« Informe de Movilizacion X XLsx
« Informe de Diagnasticos de serolégicasy alérgicas SEAL x Xusx 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 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnstico de otras enfermedades X Xusx Implementacién Tablas de Retencién 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 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 disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
L isposion il Conservado Ttalerendo e cents au o detrind o eitenia d valor hstrico porsrposil et primrs pars estgacones o Htors, eiendo en <uen e s genran Fegitrs e modifcn of satus sanfario y osairt dolpls o que regisan cambios o
condicién 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, | se debe realizar Transf daria al Arch b Ly 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 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard 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, conservéndolos 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.
70 | 80028 | 26| 26 |informes Fitosanitarios 2 | s X Documentos mediante los cuales se consolida los por y que Ttosanitario, fenolGgico y productivo T lugar de produccion elich,
garantizan Ia calidad Itivad
~ Informe de acciones fitosanitarias
x X £ farar que estos e [ ysu se realiza al Archivo C; a
« Inspeccion fitosanitaria
X POF -
X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre el expediente, que sucede alterminar lavigencia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de hivo Central los tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo " !
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
X POF
« Listado de asistencia a capacitacién
X POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
« Informe de brigada fitosanitaria
X POF La disposicion final e Conservacién 6 Cultural porque hace parte del patrimonio cultual materal d f nacién, puesto que su contenido registra vivencia,hibito, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida  desarrllos econémicos,
* Acta de reunién agricola sociales, poliicos, religiosos o estéticos en ma propios de dentro del va I identidad.
X POF
* Licencia 6 & X oo La disposicion final es Conservacion Total 6 valor cientifico, tadist concerniente a la creacion los cual 6n cienti [
naturales,
« Control ala movilizacién de productos vegetales
X POF
.« Registro de asistencia La disposicion final s Conservacién histérico por ser p o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican e status del pais i
X POF condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de prod
« Reporte de resultados de andlisis y diagndstico ftosanitario
X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, én en soporte nativo electrd debe realizar I Archivo Historico donde i su Los d digital se
« Tratamiento de brotes agricolas X POF deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando 6n del formato lo permita, " . Servid 6n, Gestor Documental), p d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
70 | 80028 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
70 | s0028 | 27| 3 |"mventarios Documentales de Archivo Central o | s B B v y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
< Inventario documental e archivo central s necesario aclarar s I liza al Archi
Inventario d tal de archivo central | x| xaseor E: I | v <
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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de la nformacion y la archivistica
La disposicion final es Conservacién encuentaq i Historia, parala deIa historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
Una ] o papel, se debe realizar ) Archi 6 ad su I,y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e I GO-SAF-G.2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dicho proceso esaré  cargo de Grupo de Getion 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|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 |28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
— n [ 5 . por parte de los tent Tos tiemp: P ibidas (Articulo 8, 2001
70 | s002s |28 3 2| s X pore )
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar P 1as G u se realiza al Archivo C
Los 6n se cuentan a partir el c ue sucede al t [ 3 doenel én (2 afios), realizar e proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Imlementacion Tabasde Retencion Documenta conservando (3 ).
Los periodos de retencion enlas fases de de Gestiony C: teniendo accién alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya g un apoyo a la gestio productors, elproceso de eliminacin de unavez tiempo el Archivo
Central utiizando el método énicoy de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho i 6n Docu niendo en cuenta lo indicad V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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I CA¥ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & ale wm[s
70 | 80028 |31 LICENCIAS
70 | 80028 | 31| 1 |ticenciaFitosanitar ilizacié ial 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 razones de indole fitosanitario asi o exian, doel v de las medidas
establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilzacién de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar la inspecci6n, vigiancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) , un solo trayecto, un transporte y dnicamente|
X [ x POF para el ote de material vegetal conforme a as especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar a sanidad agrops lainocuidad al el
« Solicitud de Expedicién de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal XX POF s necesario aclarar P L ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
« Factura de venta 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 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
© lcencia s . X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
« Constancia itosanitaria SISPAP (si aplica) X PDF
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 5 afos.
La disposicidn 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
1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uene primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fiosanitario del pas o que egistran cambios en
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn blateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria o Archi 5 de manera p iginaly se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenal.
70 | 80028 | 31| 2 |Licenc itaria por imi 2] 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, ' supredio Pl 6n de |, mediante Ia revision d v de los requisitos zoosanitarios tanto para el
« Solicitud de Licencia X X PDF del evento, I tals del mismo y I e en estos. Estc te v 3 P 3 1ds deros, parads los que se les de
su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anteror s realiza para prevenir e ingreso y/o dispersidn o diseminacion de vno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal 0 animal, o la salud humana, y con el propdsito
* Visita de inspeccion a recintos feriales X 3 ‘ y asegurar la sanidad agrops inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF €5 necesario aclarar o s Jes, y su ransferencia primari s realiza l Arehivo 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 Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C ignaron teniendo accion 2 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 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|
1a misién insttucional,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 P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitarlo del pais o que registran cambios en a
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. 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 2 éd P su soporte original, y se procederd a su digializacion 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 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 32 WANUALES
70 | 80028 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestién Integrado SGI 2| s X X B 6n ~ SIG, que describe la forma en que éste & Tos Taley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
5 necesario aclarar que estos d d [ v su transferencia primaria se realiza al Archivo a
« Evidencias de controles de riesgos X PDF
+ Salidas no conformes M 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
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Planes de mejoramiento Suscritos X PDF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo 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
« Evidencia de acciones suscritas X PDF
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
o Organizacin for 50 x POF Ia mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de X PDF
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL Una 2 ] 6n en soporte papel, s debe realizar 1 Arch 6 4d su I,y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o ndicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién Docurmentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Docurmentl,
« Certificado IDEAM 3 fay ~ Formato de Cierre X PDF
Informacion Sobre Uso d Naturales Renovables -SIUR (Laboratorio) Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
« Auditorias ICA © Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de Caracterizacion de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) x POF
« Comunicaciones con entidades ambientales x POF
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia x POF
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & ale wm[s
70 | 80028 [ 35 PLANES
70 | 80028 | 35| 1 |plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci Ia resistencia antimicrobiana en o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
por el cual un de ser afectado por un La , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia altratamiento antimicrobiano. Esto incluye 2 toma de muestras y su enviol
* Acta toma de muestras X  laboratorio para detectar y analizar Ios resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis X POF propésito de agrope v dad Colombia,
« Copi u i F
Copia de Resultado de Laboratorlo x P s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Visita de inspeccién, vigilancia y control IVC) basada en riesgos (si aplica) 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 aRos), 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 retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct 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 10 afios.
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 nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
humanos y del derecho la salud el el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i 2 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
turales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con plantas, como
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a 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 demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasaluden i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus 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 negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, e debe realizar I Archi P 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 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso 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 a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2] s X X  que permiten Facia 2 admisbiidad de o5 productos agricols poducidos e e {eToro acionl, st aFealar glancia, contol Y seguimiento [ presencia de  moscade 1 1 y o rees declradesBores o de b prevaenci de moscasde s frutas, pa meforar s condin
“Formato de Tservico a Tafruta X P
« Formato de | montaje de delafruta x €5 necesario aclarar s tes, v su 123 8l Archivo Ce
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x Xusx
. Regstro Ublcacién de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UB] M XUsx Los tiempos de retencién se cuentan a pati del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xusx
M 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|
« Formato de supervision de serviclo a trampas 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.
+ Acta de siembra trampa M 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 enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multiatera de acceso de productos agropecuario
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 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.
70 | 80028 | 35| 3 i i i i eterinarios y Contaminantes Quimi 2| s X X registran & dades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reduci los residuos de i 10 productos primarios pecuarios colombianas, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluy a o de muestrasy su envio  laboratoioparsdetectar  anala 0 esitados,para determinar el iesgo y desrrola  mplmentaras medida necesaras para 1 conencion el problema, o cual s espera ealzar tambiéen otras species de importancia e produccidnprimaia desinads o
* Acta toma de muestras xpx POF Lo anterior con el propo 1a sanidad agrop: dad Colombia.
x| x PDF
« Remision de muestras del Plan de <
v 5 necesario aclarar que estos d d I ysu se realiza al Archivo Ce a
« Copia de Resultado de Laboratorio x PDF
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
« Viita de inspeccién, vig (VC) basada en i Ia produccién primaria x| x PDF \mplementacion Tablas de Retencién D al o (8 af
implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
pecuario (s aplica)
Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p 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 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 econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad. lo relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho Ja salud el derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion viendo en cuenta q valor cientifico, puesto a is lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision institucional, os objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus terrtorios. Esto especiamente en Io relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del derecho lasalud en & idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina s Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de vlor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitrio del pas o que egistran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que de establecer y 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 Transfe daria al Archi 5 4 de manera p iginal y se proceders a su digitalizacion 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 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.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;:'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & ale wm[s
70 | 80028 [ 35[ 16 [Planes de Trabai i idad y i 2 [ s X X el que se identifican las met bl v dad Icanzar los obeti tos en el 6n de a Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X PDF
« Acta de revisidn por la Direccién (i aplica) s necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo C a
F
« Centificados de aptitud laboral x P X .
M PoF Los se cuentan a partir de al t fa vigendia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de I Archivo Central los | t0s de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales Implementacion Tabas de Retencién Documental conservando (18 205
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x
M s Los periodos de retencién en las fases de ve teniendo accién alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la acci6n civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) ahos segin
« Matriz de riesgos el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos tos deben ser dos mi (20) aftos segun el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
x Xusx
« Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencia
M POF La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histrico por ser posible P Historia, puesto que su contenido s fundamental para la 6n dela historia Ia entidad, en tanto g
* Registro de Actas de reuni6n del COPASST Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
F
« Registro de asistencia | x P
Registro de Entrega de de proteccion Personal x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar Transfers daria al Archivo Histrico donde su Iy se proceder a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
egistro de Entrega de Elementos de Proteccion Persona archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo i Grupo de Gestion Documental.
t deben convertir al , siemp Ia extensidn del formato lo permita, i temas d dor, Sistema de Informacién, Gestor dand las acciones de
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
70 | 800.28 | 35| 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] s X X Documentos con los cuales se registra la admisibiidad de un producto vegetal en fresco, al verficar de as medidas fi proteger la sanidad vegetal de cada pafs. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
- establece las ara cada producto, las cuales se determinan a través del andisis del riesgo de plagas.
Ta solicitud d apl i para de X [ x PDF P P 80 de plae:
Vegetales frescos (Lugares de Produccién aguacate hass
® (Lo © ) Cabe aclarar que en | delic/ paralos p 6n de aguacate Hass.
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los 6n se cuentan a partir ue sucede al t Ia vigencia fiscal, conservando en el Archiva de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Imlementacion Tabas de Retencion Documenta conservando (8 o)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny C ignaron teniendo accion [ 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 Conservacién Total se d 6 valor histrico por ser posible [ Historia, contenido es fundamental para la 6n dea historia Ia entidad, en tanto q
Ia 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 Conservacidn 6 histérico por ser p Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus del pais i
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multatera de acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su |y se procederd a su digitaizacién 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 Gestién Documental
deben , siemp 1a extensisn del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sstema de Informacién, Gestor 1as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 36 PLANES DE
70 | 80028 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 X Registro del proceso té v sladan archivo de gestion Tos tiempos de 5 ‘tablas de retencion fculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
X POF
« Solicitud de transferencia primaria s necesario aclarar P las les, y liza al Archivo C
x POF
« Inventario Documental de la transferencia
X PoF 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
« Acta de transferencia documental Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
. x| xasx, por
Los periodos de retencién en las fases de Archivo ény C ignaron teniendo accion 2 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 Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
de a informacién y a archivistica
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta q i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ja i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Arhivo Central, a documentacion en soporte nativo lectrénico se debe realizar el proceso de TransferenciaSecundaria al Archivo Hstrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal. Los documentos en soporte nativo digital e
deben PDF/A, siempy del formato lo permita, (sh: 1, Servid , ) 1as acciones de p del Plan de Preservacion Digital a Largol
Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
oA D [s]sb As [ ac| e [ & ale wm[s
— —
70_| 800.28 | 40 PROCESOS JURIDICOS.
70_| 80028 [a0] 10 28 X adelantando por el ICAa un suj Tas v 1a sanidad agrop v idad Colombia; | propo sise archiva la
= Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X PDF e Impone una sanci, la cual debe ser proporcional  a accion u omision e s deberes /o oblgacones legales  las cusles estén someticos s sujetos iglados en el sector gropecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard d ofico, & petcon de parte o como consecuenca de haberse
P prop vlo oblig: 5 jetos vig 810 p P
« Auto de formulacién de cargos X POF impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificar personalmente conforme a Io dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondrd el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar o hechos u omisiones constitutivas de infraccion a as|
+ Ofico con citaién para notifcacion del respectivo auto. N oo normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procedera a recibir los descargos del procesado.
« Constancia de Notificacidn Personal de deC de seael X PDF £+ necesario aclarar s ! Jes,y su se realiza al Archivo C
caso
* Documento que contlene los descargos rendidos por efinvestigado, i fueron presentadas. x POF Los tlempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse [a sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar e
proceso de Transferencia Primaria al Archivo C: los Guia
. G X PDF
o Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Comunicacién del Auto de Pruebas X PDF
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
. traslad presentar X PDF en propios de las idades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad
* Comunicacidn del Auto de alegatos de conclusidn x POF rn parte et dorumentainsedetermin . exienci d vlo lentlcs, pusta U su comteido pose dats etadtcos  nformacén concrmiente 1 creaciénde conockients,oscuses sven e fusnte e vestigacidn clentic espacimente paa s et s, en o que regit
ticas juridicas adelantadas por el proteger el med d ylainocuidad
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado X PDF
X X X En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitarial
* Resolucién que X POF de otros pafses. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o y demostrar en " bilateral o mublateral de acceso de productos agropecuari.
« Constancia de Notificacidn Personal de | 6 P la X POF Enp ' 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misién Institucional, los objetivos|
investigacion o Aviso de Notificacion segin sea el caso. J su memora, con lo cual pued b istoria de la naciony
+ Documento posicié én, X PDF
presentados ) A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual def
+ Resolucién resuelve apelacion. x 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, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
particular.
« Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicién; por medio del cual se concede o se niega el X PDF
recurso de apelacién. X X Una vez cumplido el periodo de retencién e el Archivo Cenfral se debe realzar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muesira eleccionac. Los documentos en soporte natvo digtal se deben convertia|
* Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de X POF formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o perita, temas d , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dando Jas del Digital a Largo Plazo
Notificacion segin sea el caso.
* Constancia escrita del Acto de Remisién a la segunda instancia, cuando sea el caso. X POF L documentacién no seleccionada se ellmina. La efiminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de o Unidad reallzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologlas de la
Informacién.
+ Constancia de Notificacién Personal de laesolucién que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X PDF
Notificacion segn sea el caso.
+ Constancia escrita de envio del expediente allugar de origen. X PDF
+ Constancia de ejecutoria X PDF
« Constancia fo de laresolucién a la Suby , para el cobro X PDF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
cjecutoriados, i es del caso
70 | 80028 | a2 PROGRAMAS
70 | 80028 | 42| 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2] s X X que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (AS1), que incluye Ia 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 &
« Lista de chequeo X | x| cvs-PoF
s necesario aclarar las les, v liza al Archivo C
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF 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 Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C ignaron teniendo accion 2 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 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 fa nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenend en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaro  fitosanitaro del pais o 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, 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 fa GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso 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.
70 | 80028 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos y Ia vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquelas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola quel
sarantizan l calidad e nocuidad de los alimentos  de los productos no aimenicis. Esto mediante l revsion de soportes y erificaién de lo requisitos, estabecidos en I Resolucién No. 30021 de 2017y 1a 82394 de 2020 y demis normas rlacionadas, realizadas a aspersonas naturalesy Juridicas aue
« Solicitud de ingreso al Buenas Pré icol x| x HTML posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y en buenas predio productor.
« Documento 6  cé , RUT o NIT) X HTML
s necesario aclarar las les, y liza al Archivo C
* Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML
+ Documento que acredite asistencia técnica X HTML 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 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C eamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
X — Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Tarjeta profesional vigente
+ Croquis de llegada al predio X HTML 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Plano del predio X HTML i s
posicién 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
« Certificado de uso de suelo X HTML 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.
. 6 X HTML
Anaisis microbioldgico de aguas La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histérico por ser posi P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enlal
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
« Lista de chequeo x| x HTML . X
d Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe 1 Archi d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
«Informe de auditoria X HTML ) ) ) )
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}
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| HIML preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Notificacién x HTML
« Actas de reuni6n (si aplica) x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x POF
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] e Js] s A [ ac | p [ e e [wmr
70 | 80028 | 42| 15 ¥ Control de 2| 8 X 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 e s mercados internaconles. Ademds, planiica 1 eaiacitn del control  rtaicacin de fa Brucelos como enfermedsd de control il con el popsito de presevar y meforar el status zoasaitark de Colombia. Etoteiendo e cuenta aue I ruceos e una enfemedad de
Certificacion de predios libres: i naturaleza , causada por una bacteria y hembras pref: I aborto, el nacimiento elnacimiento a término de terneros muertos o débiles.
« Solicitud de ingreso libres de Brucelosis b x| x POF
: A : Y "
Reporte de resultados (Diagndstco Veterinario) y/o reporte de andlsis de Brucelosis *Resultados X PDI 5 necesario aclarar ) . e e realizaal Archivo G )
Negativos"
« Visita de inspeccién a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) x ) o (2 o .
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
« Lista de cheque de documentos para tramite de certificados de predios libres de Brucelosis x| x PDF
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de recertficacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin x| x POF
ol Los periodos de retencin 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,
« Certificado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco lbre de Brucelosis y/o X PDF
Crtficacio de srania e do Brucelos esin corresoncal La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta . lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
Para solicitudes de _ certificacin de Estudios naturales, porque dan cuenta aldesarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los biologicos y quimicos paralk ¥ vegetales.
Complementarios (EEC), adicionar:
+ Acta de identifcacién de animales positivos a Brucelosis bovina X 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 a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o Reporte de andliss de brucelosis "realizados durante X PO Ia misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacién y
elEEC!
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
Estudio Epidemioleico Comolementario) condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
. x
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, pel, se debe realizar ) Archi su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina x 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
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andliss de Brucelosis "realizados durante X PDF
elproceso de sancamiento” 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 la acciones de|
* Resolucion X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Saneamiento de pred
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el X PDF
proceso de saneamiento”
+ Informacién inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del x| x POF
Estudio Epidemioleico Complementario) " aplica”
. (siaplica) x
+Resolucién de deckracion de cusrentena del precio emitida por Ia GerenciaSeccional X PDF
“c 6n de del predio x| x PDF
« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios x| x PDF
"ICA" o informe de a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")"segin aplique”
« Resolucién X PDF
o 6n de la esol predio x| x POF
+ nformesdel secutr il devacunacén conto ruceoss bovina X Xisx
« Vistas 3 X
« Vistas dores d Brucelosis Bovina x
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o x| x PDF
Organizacion Eiecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicion del Biolégico en sede Organismo de x
Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reuni6n)
+Formato de autorizacion para vacunacin estatégica contra brucelosi bovina x| x PDF
« Registro Brucelosis bovina) x| x PDF
Diagnéstico de Brucelosis bovina:
« Andliss serolgico-solicitud y/o solicitud de anslisis serolGico para bruceloss (Organismo de Inspeccin x| x POF
ftorizados (s
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolégico Complementario EEC para x Xisx
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx
70 | 80028 | 42| 16 Aviaresy Paratificas 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan I0s requisitos sanfarios para Ia certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propGsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar 3
delos animalesy sus productos en &
< Solicitud de ingreso al programa x| x PDF
« Cronograma de muestreos x sk £ larar que estos d d i ysu se realiza al Archivo C a
« Documento de aprabacién X PDF
« Soporte de pago y de facturacién del servicio X PDF . .
PR X et 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
« Reporte de Anisis (resultado de laboratorio
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (s aplica) X PDF P (8afos),
Los periodos de retencion en as fases de Ve ignaron teniendo accién o alos cinco (5) aRos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta valor cientifico, puesto a lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los , biolégicos y quimicos ¥ vegetales.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia mision insttucional, los obietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta alor histérico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, e debe I Archivo Histo d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalzacién 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicién Final
‘ SERES, SUBSERES Y TS DOCUMENTALS e roceomENTo
oA ] oE [ssh A [ ac | » [ & alelmls
70 | 80028 | 42| 20 [Programa Nacional de Controly Erradicacion de Ficbre Aftosa 2| s X X establecen trat @  asicomo & i éstico y control e o ] por la Organizacion Mundial de Sanidad Ia Ley 395 de 1997.
+ Act dereunion previa 3 o de vacunacion X POF . ) ) \ e e realizaal Archivo G )
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF
. 6 1 cil 6 " . - .
a2 dereumon fialdel o de vecunacion ol o 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
AL““ de V'S“" 2plant :S © de':e 'f" X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Actas de visita acopiadoras de leche
« Actas Vista de control d bl X
N AZ‘:Sdg'f/“;la:;:’;::wdm o toristo X Los periodos de retencién en las fases d 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.
« Bases de datos final del cico de vacunaci X xisx . ; ) sl Arehivo
« Caracterizacion de predios X o as ysu
« Formato de supervision vacunador X
Formato de superisén  predio vacunado X La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta ffico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
- Formataro du'Vidtas predios (Viancla activa) X naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los biologicos y quimicos para ¥ vegetales
« Informe muestreos de actividad viral X
+ Movilizaciones controladas M L disposicion finales Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor historico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
« istas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams M Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
« Supervisien de vacunacion estratégica x| x| rorxisc
+ Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Meédico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible fuente p Histori, tenlendo en cuenta ue se eneran regitros que modifican e esttus saniaro y pais o que enls
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paiss. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Supervision p Médico o Médico Vet x
autorizado Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, énen papel,se debe realizar I Acchi su Ly se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Visitas de Inspeccién Viglancia y control X 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.
70 | 80028 | 42| 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de a Enfermedad de Newcastle 2] e X X isionales por medio de ual 5 Establecen y actualian 35 medidas santaras ara I prevencion, o Conrol y s erradcacn de a enfermedad de Newcaste en e tertoro naconal, para garantiza 3 admisibdad de o3 animalesy us productos e los mercados nternaconales. st e una
enfermedad alas aves de corral, por én de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, planifica a realizacion del con 2 Y mejorar el estatus olomba.
+ Acta de visita 3 predio de Alto Riesgo x
« Formulario recoleccidn de muestras x w orar que stos documents \ Jau serealiza al Archivo G )
« Reporte de Aniiis (resultado de aboratorio) x POF
+ Comunicaciones oficiales x| x POF . - ! .
| Comuncaciones il ol Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios
« Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisc P (8afos),
Los periodos de retencidn en las fases d Ve teniendo accién o a10s cinco (5) afos establcido 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 cientifico, puesto a i acreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para yvegetales
La disposicén fina 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 reconstruceian de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,Ios objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacidn y sus territorios.
La disposicién final es Conservacién encuentaq brico por ser p o i Histori, tnlendo en cuenta que se eneran regitros que modifican e estatus saniaro y del pais 0 que enls
condicion sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, én en soporte papel,se debe realizar I Acchi su Ly se procederé a su digitlizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré 3 cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de|
preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
70 | 80028 | 42| 22 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de la Tuberculosis Bovina y Ia Certificacion de Predios 2] e X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, ol controly la erradicacion de la Tuberculosis Bovina e las especies bovina y bufaina y 105 requisitos para certiicacion e predios lbres de Tuberculosis Bovina en el teritorio nacional, parg)
Libres garantizar a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosi en los animales, su control y erradicacion. Ademis, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
Corieagan e e g o hre oficial, con el propésito de preservary mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia,
« Solcitud de Hbres d x| x POF . ) .
« Solcitud de én de predio libre de Tuberculosis bovina (i aplica) x| x POF s necesario aclarar fas v <
* Vistadenpecein redio rogamaacional de Tubercloisboina X
ot prueba anon J o« oo 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
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican X POF
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios ibres de Tuberculosis bovina x| x PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y ignaron teniendo accien o alos cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina M PO L disposicion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta 6 valor centifico, i 6 la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paralas ciencias
Saneamiento de predi naturales, porque dan cuenta aldesarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6, vigianciay los bgicos y qui Yvegetales
+ Resolucidn declaracién ’ X POF
« Notficacion y/o comunicacidn personal (resoluciones expedidas) x| x POF La disposicién final es Conservacién encuentaq i Historia, parala de fahistoria I de a entidad, en tanto que da cuenta de
+ Resultados al iva y/0 prueba ano- simple x| x POF Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
o i
«hcta de animal Tuberculosis b x| x POF La disposici finles Conservacén Totalteiendo en cuernta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan reistros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
+ Resolucidn de sacrificio X POF condicién sanitaria o iosanitaria paises. £5 de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
« Acta de avalio de animales positvos en Tuberculosis bovina x| x POF
« Certificado Médico Veterinario (en I predio ant aplica x| x POF Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Archivo Histo 4 de manera p final,y s proceder a su digitaizacién 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 Getion Documental.
« Acta de sacificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervisin al sacrfici tivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional X PF 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 s acciones de|
de Vigiancia de Medicamentos v Aimentos - INVIA) preservacién del lan de Preservacion Digital a Largo Plzo.
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato paravisita a predio pecuario (i aplica) x| x POF
«Plan de saneamiento predial - PSP x| x eoF
« Resolucion de fcacion y todos X POF
Verficacin de rotocolosdempiezs y desinfeceidn e e predio (formto de vt  prediospecuarios) x| x POF
« Resolucion X PO
« Reporte y cantrol del gato tuberculina X Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifco, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xusx
« Listas de asistencia reuniones y capaciaciones) x| x| rorxisc
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 800.28 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 x x les por medio del cual y actualizan las medidas sanitarias relativas a | ¥ caprinas, ala proteccion sanitaria de est: via 6mica que tienen enla actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y a erradicacion
"« Actas de Reunion x| x POF e s enfermecines e dechracin blgator eatis s ecies ovins  Caprins e o erhor naionl, 1 Gon fGropéa e eserar Y meora el estats soosaita e Colombi, 1 que a2 ayudar 1 sguridad alimentara, garantiae I sahd de s consumidores y ol ceeso ¥
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X | x| PoFxLSX de los animal @ nocuidad.
+ Comunicaciones oficiales Internas y externas x| x POF . ) o . Ysu se realiza al Archivo G R
« Acta de visita a predios x
+ Forma de supervisién a concentraciones animales X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 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 d 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 ifico, 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, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
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
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, teniendo 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, 6n en papel, e debe realizar I Archi su |,y se procederd asu digitalizacién 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 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.
70 | 80028 | 42| 24 |Programa Naci i6n y Vigilancia de i i i 2] s X X Documentos misionales por medio delcual se establecen y actalzan las medidas saitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de laEncefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para grantizar 1 admisbiidad e fos animales y s productos en los mercados ntemacionales
= Acta Visita de Inspeccion a predio con animales importados x Ademis,planificaa realzacién del controly , con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , ms de lavaca|
« Carta de compromiso de productor sobre los animales importados x| x POF loca, es una d tiva, progresiva, mortal el ganado bovino adulto.
« Actas de visita a plantas de beneficio x
£ Jarar que estos d t I ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de i ) x| x PoF
« Resultado de andlisis x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| ok xusx 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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién 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 bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
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|
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 disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
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, 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-G2 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.
70 | 80028 | 42| 25 |Programa Nacional de Preven Avi 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y a erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los amimales y sus productos en los mercados Internacionales. Ademas, planifica la
+Acta de vista a predio de Alto Riesgo X realizacién del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentandosel
« Formulario recoleccién de muestras x forma epidémica
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF
s necesario aclarar 1asG les, y liza al Archivo C
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
« Actas de reunion 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 realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion 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 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, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
humanos y del derecho la salud el idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, i 6 lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
turales y las disciplinas relativas al estudio del medl ¥ de su relacién con plantas, como |
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 érico por ser posi Histori n al para la 6n de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1 misin instiuconal, o abjetios de a entidad y su memoria, con o cuslpuede contribuir l conocimiento de  histora de a nackin y us erritorios. Esto especiamente &n o relativ a 1 regulacid, seguimiento y vigianciay demds acciones reaizadas por el ICA pra a proteccidn de losderechos
humanos y del derecho lud en i el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 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 ftosanitaria 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 digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I 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 cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.

15de 24



I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 800.28 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevenciony Vigilancia de Plagas 2| 8 x x Documentos misonses que establecen o ineamientosy estratea de prevencion, iglancia  contolde plags.Proveen nformacio de nspecion valdaciony sl requeridos paa a mplementaién de s programs de prevenmon de plagas que afectan la sanidad de las especies de frutales|
- Acta de Vs de Predios [Aguacate FASS) Conesto , através de un sistema y viglancia fitosantaria,los pronésticoy parael v cial
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) x s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Actas de evaluacién fitosanitaria X
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
« Toma de muestras x| x POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
«Informe consolidado X Xusx
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y 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 10afios.
La disposicion final es Conservacién 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|
naturales, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y [ Y vegetales,
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}
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y fitosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, 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 Diitalzacion 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 a las acciones del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
70 | 800.28 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen 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 Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
" permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, cmo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
+ Reporte de Vacunacion X XLsx
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematéfagos) en Predio x £ farar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
« Actas de visita predios y captura Murciélagos hematsf X X . 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 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Formato control tépico de vampiros X
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 otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF 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 econémicos,
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) XX POF, XL5x sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles de su identidad. o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
derecho Ja salud el derecho al ambient
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
naturlesy s disipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s elacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, p es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
lo mision nsttucional, o objetvos e a enicady su memoria,con lo ual puede contribuir a conocimiento de a hisori e a nacién y sus teritorios. Esto especiamente.n Io elatio a s regulacién, seguimiento y viglancia y dems accines realzadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
humanos y del derecho la salud en i idades y el derecho al ambiente sano.
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 ftosanitaio del pals o que registran cambios en o
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archiva 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 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  las acciones de|
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
70 | 800.28 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2|8 X 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 nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica y|
e M registra la realizacion del controly erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristica, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el perfodo de trasmision, el
diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacién y otro tipo de actividades.
« Formato de informacién X
Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Informe de resultados x POF
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) 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
« Acta de visita a predio de alo riesgo M Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Resolucion de declaratoria de cuarentena x POF 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
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
* Notificacién personal x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biolégicos y quimicos para: y vegetales.
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
i | x oo 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
* Actas de reunién 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.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x [ x| PoFxisx
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histrico por ser posil P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais 0 que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d su Ly 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 Gua 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 Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 800.28 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X les por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccién sanitaria de esta especie y la 6mica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a prevencién, el control y la erradicacién de las|
2 predio apicola x enfermedades de declaracién obligatoria relatias aa especie Apis mellfera en el teritorio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario d Colombia, o que va aayudar a a seguridad alimentara, arantiar I salud de los consumidores y el acceso y la adrmisilidad de los
« Formato de toma de muestras x| x PDF animales y sus productos en einocuidad.
«Informe de resultados X PDF
« Formato atencin sospechas apicolas X xis €5 necesario aclarar P L ysu se realiza al Archivo Ce a
+ Comunicaciones oficiales X POF
* Actas de reunidn X | x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el 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
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| poFxusx 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 ifico, 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, vigilancia y los biologicos y quimicos para y vegetales,
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
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, teniendo 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
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera 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 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.
70 | 80028 | 42| 32 |Programa Santtario de Especie Acuicola 2| s X X misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a as especies acuicolas, para contribuir a a proteccion especies y la 2 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
+Tista de Chequeo Bloseguridad x prevencion, el control y 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 ue va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF consumidores.y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.
x
« Forma de visita de predios x s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo Ce
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x | x| PoFxusx
« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X Xusx 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 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros. X Xusx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién enlas 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 disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e 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 el el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto a i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
turales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacién con plantas, como |
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
2 misin instiuconal, o abjetios de o entidad y u memoria, con o cuslpuede contrbuir o comocimients de I histora de f nacon  sus terrtorics Esto especimente an o reativo a b reglacdn,seguimienta y viglaneay demds acciones realzadas por e ICA para s proteccian de o derechor
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P i Hisoria, tenend en cuenta que se generan regstros que modiican el estatus sanitaro  fitosanitaro del pais o que registran cambios en
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, 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 I GO-SA-G2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso 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.
70 | 800.28 | 42| 33 [Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccién especiesy la 6mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control y la erradicacion de las|
~ Actas e visitas Ge supervisian a concentraciones animales x enfermedades de declaracion oblgatoria rlatvas a s especies equinas en el territorio nacional Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo Que va a ayudar a a seguridad aimentaria, garantizr Ia salud de los consumidores el acceso y a admisbiidad de los
« Base de datos para vacunacion de équidos x xusx animales y sus productos en I d einocuidad.
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
« Informe brote de EEV X PoF Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| Porxusx
« Registro Unico de Vacunacidn RUV x| 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 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 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 , biolégicos y quimicos para i ¥ vegetales,
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 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 niendo en cuenta g alor histérico por ser posi P 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 I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Unavez 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 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 Digial a Largo Plazo.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 800.28 | 42| 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y a erradicacion de Ia Peste Porcina Cldsica (PPC)y los requisitos para certificacidn 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 POF sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacién del control y erradicacidn de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, sul
y i x| x POF controly erradicacion, 6n de zonas 3 6n de 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 €5 necesario aclarar I [ ysu se realiza al Archivo C a
. dios d Z X Xusx
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
« Solicitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
libre hacia libre de
Los periodos de retencién en las fases de c 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.
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes de x| x POF P v o) Y e Pop
haciala
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la zona x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigi v los biolégicos y quimicos para | y vegetales.
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de
erradicacin 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
x| x PDF
* Protocolo para la movilzacién de animales susceptivis 2 peste porcina cisica desde la zona declarada La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enlal
libre o acia 020na en proceso condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas x| x PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la 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
enfermedad
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}
x| x PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona x| x PDF
en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control
* Potocolopara s movilzaion de anmales 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 lires de la x| x PDF
enfermedad
X
« Actas de visita a plantas de P (supervisién apl ylofrigorificos)
X
« Actas de visita d animales)
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| PoFxusx
70 | 80028 [ a5 REGISTROS DE ALMACENES
70 | 80028 | 45| 1 |Registr ibui icolas, Pecuarios y Semillas 2 [ 18 X X de cardcter misional con los. atas personas ? ] z V/o semillas b de comercio y/oa , cursando previamente Ia revision)
« Registro otorgado X HTML del 6 t a 6 de 2021, y las demds normas que Ia adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a o anterior, estos registros tienen d ias, a saber, deinsumos v/o semills para|
et N oor siembra 8 vio semillas bra. Est por las grand ficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad
acure de los insumos y combatir su comercio llegal en cada departamento. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad y lainocuidad
« Acta de visita X
+ solicitud de cancelacion M PoF Cabe sefialar en relacién alos ] ,la de modificacién son d se producen y estan al dos dentro del , porlo que su lectro 6 este sistema
s necesario aclarar Tas les, y liza 2l Archivo C
« Acta de sellado (s aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) M Los tempos de etencién se cuentan a pat del cere del expediente, que sucede s expeis I resoluldn con I cuslse cancela ef Reglsto, conservando en el Archivo de Gestén (2 sios), posterarmente se debe ealiar el proceso de Transterenca Pimart al Achiv Central conlderando los
Gula 18 afios).
« Resultado de Andliss (si aplca) X
« Medida Sanitaria (s aplica) X 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  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 1o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posib 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 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 Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo de 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 del
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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I C AT ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
Codigo Retencién | Soporte |  Format Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 800.28 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
70 | 800.28 | 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 [ X X e Cretar misionlcn o sl 5 gt AIE para e Como eXporador G VEBEIIs 650 o pEronas turles e e n exprta Vegetles fesco desde Colomlys, st Verfcando 0 EGURos ineaientos esablecdos ora normatidad colombians
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X 'y 1a del pas destino segin el producto que portar, para preservar la tos enlos mercados
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre 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|
Guia 18 afios).
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|
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, parala de la historia Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion 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 ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 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 Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenal.
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
preservacidn del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
70 | 80028 | 50| 2 |Reg g i 7 Destino | 2 | 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion, exportacion e imp defloreso tadas d atrave Tos con desting a su exportacion y de fas personas naturales o juridicas que sel
ion y para el Regi P Fl Especies ecican aa produccin con destino asu exportacion y s que se declca a importarias. Cabe seialar que @l concepto técnico aprobatori el registro como lugr de produccion o como exportadr o oo mportador se obtienen mediante larevisin de soportes y verficacon de los requisitos dispuestos
Omamentales n la Resolucidn 63625 de 2020 0 las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son a “Clase de producto bisico correspondiente a la partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de|
< Solictud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x POF produccion es “Cualquier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion agricola” (Resolucin 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14)
« Fotocopia de a cedula de ciudadanfa X POF
5 necesario aclarar que estos d e I ysu se realiza al Archivo C; a
« Certificado de existencia y representacin legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula x PDF
mercanti, RUT o cedula de cludadania Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestio (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la bodega o planta empacadora donde se M POF
llevara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) 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 x PDF segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
X X PDF
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion 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|
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Descripcién detallada del fluo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos x POF
ejecutados en la poscosecha La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
i condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con n ingeniero agr6nomo o agrénomo X PDF
* Certificado en el cu a igar de p e cumple con los planes de X PDF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar ! Archi pe su |V se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
n, v plagas archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en [a GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
x PDF
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica 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.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF
x PDF
« Plan de mancjo o
« Informe fitosanitario de Ia ultima visita del ICA al Preciio X POF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X POF
« Original de Ia consignacion de pago M POF
« Visita téenica de verificacion x
« Expedicion del registro X POF
* Renovacion del registro M POF
* Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacion personal X PDF
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ;::'[‘;I“ P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 80028 | 58 PLANTAS
70 | 80028 | 58| 1 |Resi i i Fines Comerciales 2| 8 X X Documentos de caracter misional a través de Ios cuales se realiza el registro ante el ICA de as plantaciones i turales o juridicas o pat t6 itulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
“Solcitud de registro y carta de autorizacion de 6 x PDF cosechar plantaciones o sstemas agroforestles; esto mediante I revision de soportes y verfeacion de requisios, para controlar y v\gnlar el aprovechamiento forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son
« Fotocopia de , pasaporte o cédula X PDF did o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, y de productos maderables, con densidad 4neos; mientras ue los sist son entendidos como la forma de|
X POF el fcolas y/o dreas de produccién ganadera, con espacio - tempy bol q forestal
« Certificado de existencia y representacion legal
producidos a través del aplicati A, el cual p i P los Certificados de movilizacion productos d forestal
« Certificacion de existencia, constitucidn y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
3 s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Certificado de tradicién y ibertad del inmueble (s) X POF
+ Archivo de x | epxkmL, Los tiempos de retencién se cuentan a partr 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
e KMZ, Shp Guia 18 afios).
X X X PDF
* Documento Técnico de fa Plantacin Forestal 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 Ia 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.
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Insttuto x PDF 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|
« Certificado de uso lac ténoma Regional de jurisdiccién o X PDF Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
consulta de restricciones ambientales.
N 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 y fitosanitario del pafs o que registran cambios en |
« Lista de chequeo condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de
« Acta viita a predios x
— e tomaded eulo deval X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
nforme técnico y anexos de toma de datos en campo y calculo de volumen 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.
« Registro cultivos x| x PDF
S 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|
« Notificacion personal x h 3
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al x preservacidn del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacion x PDF
* Modificacion del registro x| x POF
x
« Notificacidn personal de modificacion de registro
« Solicitud de cancelacién x PDF
« Notificacién de cancelacion X PDF
70 | 80028 | 58| 2 |Regi tal i6n en Fresco 2 |18 X X Documentos de carécter misional en los cuale se regista el trémite para inscibi como plant de vegetales én en frescoa | en los cuales se realiza la recepcién, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos
requisitos colombianay la del G vaa exportar, Ia admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.
« Acta de a viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X g quisitosy v portar, P
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
« Actas de viita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x
Los tiempos de rtencionse cuertan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 fesoluion co Iacual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteirmente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula 6n Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
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|
segun el Articulo 55 deIa 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 objtvs de I entady s memoria,con 1o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e 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  ftosanitario 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, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental.
70 | 80028 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
70 | 80028 [ 59] 2 [Registros de Campo de Produccion de Semilla para Certificacion 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigl, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro e los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente fa revision de soportes y la verificacion de requisitos segun o}
P — X establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la
. especie y categoria de semillas, con ética, fisica,fisiol permitida.
« Inscripci6n para certficacion - Expedicién de registro X
+ Inspeccion de campo- Vista téenica de verifcacion X Este registro puede ser solcitado por cualquier person natural o juidica que esé registrado como productor de semillasy que cumpla con s requisitos, en1as ofcinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarcs, Boyacs, Cérdob, Antoguia, Meta, Narif, Valle el Cauca, Cesar, Tolma
Huila, Santand y Caldas, paralos 13 cul (ajonioli, algod avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso|
«1libro de campo (si aplica) X real de las semil los mercados y asegurar la sanidad y lainocuidad del pais
«informe de cosecha X
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Resultado de anslisis X
« Acta de asignacién de cédigo M Los tiempos de rtencionse cuertan a part de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela o Regitr, conservando en ef Archivo de Gestin (2 afs), osteiomente se debe reaizar el proceso de Transerencia Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
Gula 18 afios).
« Acta de visita para el registro de actividades X
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|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta n al para la 6n de la historia fonal de la entidad, en tanto que da cuenta de
I it nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbu 3 conodimiento de f hstori de fanacion y sus tertoros.
La disposicion 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 pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria a Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion 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.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr
70 | 80028 | 59| 3 g f 2| 18 x x Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controlay L 6 tal 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o més lugares de produccion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segan I
a de 2022,y las a adicionen Teniendo lugar es cualquier instalacion o agrupacion o unidad agricola
0 ELT: T G RUT) x HTML " g ® “ B !
* Copia del contrato o certificado laboral que acredite a asistencia técnica del lugar de produccién x POF st reito puede srsolitado por cuskuler personanatural o uridica que e dediue alaproduccin de vegetales para 2 exportacidn e fesc  que cumpla on 0 requisios,entre 0 cusles st 2 previa nscrpeln de los asistentestéico,productors /o empacadoresde vegetaes frescos aue
X POF sean requeridos paraa exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos product en los mercados y asegurar la sanidad agropecuariayy
* Andli delagua delas fi lizad: : lugar de produccién. la inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X PDF
£ las i les, y su liza l Archivo C
« Comprobante de pago X HTML
x| x PDF
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. 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 onsiderandolos|
Guia 18 afios).
« Expedicion del registro ICA X PDF
* Notificacion del registro ICA X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (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|
« Actas de vista de seguimiento fitosantario, x| x PDF segun el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otargd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X PDF
- Renovacion delregistro x PDF 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}
* Modificacion del registro X PDF Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
+ Cancelacién del registro x PDF
« Notificaciones x PDF La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
#Actas de visita de habilitacion a planes de trabalo (si aplica) x| x PDF condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 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.

70 | 80028 | 59| 4 |Registros de Predios Productores 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en los cuales s vigia, controla y hace seguimiento a la produccion de paima de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de paima de acelte para su
« Solcitud de registro x PDF aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y 1averficacion de requisios segin Io establecido en la Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a adcionen, mofiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para abtener el concepto aprobado necesario para a
 erficadode exstenca  represenado el xpedt pora Cimar o Comerd i persons X POF registro la visita el . a para matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterlizarlas o desvitalzarlas
juridica, con fecha o mayor previoa 6ndela X X
solicitud ante ol (CA Este registro permite I identficacin de as zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciltando la intervenciones de control fitosantaro y Ia deteccion temprana de pagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de fas mismas. Lo anterior con el

de preservar y mejorar el de Colombia, favorecer la acceso real [ v asegurar la sanidad vlainocuidad del pais.
X PDF
* Croguis de legada f redio i palma de £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
aceite y las coord del predio, las cual elica
Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s 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|
M POF Guia 18 afos).
« Documento que acredite Ia prapiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite.
Los periodos de retencion en as 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 Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Certificacion de uso del suelo expedida por a autoridad competente. X POF periodos ; M & ° a P P 8 v va P @)
X oot segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Lista de los cultivares de palma d asembrar en el " ) s s s "
i e et oetablecidoe ol ! 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
P Ia 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
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X POF La disposicién final es Conservacién en cuentaq érico por ser p P Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat tario y del pais 0 que enlal
 Fotocopia de I tarjeta rofesionalvigente del Ingeniero Agrénomo M POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de acceso de
X PDF 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|
* Plan de manejo queincluya 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 Documenl
plagas, los tratamientos al personal de campo
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}
« Plan de monitoreo de plagas. X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Visita de verificacion x| x PDF
«Informe téenico x| x PDF
« Resolucién x PDF
« Renovacién del registro X PDF
« Modificacién del registro M POF
« Cancelacion del registro x PDF
« Notificacion personal x PDF
70 | 80028 59| 5 2 | 1 X X Documentos de caracter 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 juridicas que posea a cualquler titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacaol
SOl e e N para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segdn Io establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
ara la expedicion del registro se requiere que en a visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fsicas y que Ios viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este materia|
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje X e © auiere af P q P Vfisicasya W ® proceso p v
5 vegetal de propagacion.
destinados ala produccion o propag
« Croquis de llegada alvivero X
. st egitro permite s dentfcacidn de a onas productoras d plantas de cacaoen cad departamento aitando [ tervenciones de contrlftosaitai s deteci teprana de plagasyenfermedades, e manera Gue e pueda eslizr n mancjo oportunc e s i, Lo ateror con o
« Plano de jardin o huero de clones M
propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real v asegurar la ylainocuidad del pais.
* Certificacion de la procedencia de la semilla x
s necesario aclarar las G I liza al Archivo C
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X v
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio
~ Copin o hs e proe ; Los tiempos de retencién e cuentan a prtr del cerre el expediente, que sucede 3 expeise msuluuan con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Fotocopia de la tarjeta delingeniero agrénomo X 8afos)
« Informe del asistente técnico x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 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|
+ Copia comprobante de pago X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro X La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g n al para la de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Modificacién del registro X I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaria, con o cual puci conrbut a onodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
« Cancelacion del registro X
« Notificacién personal x La disposicion 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 pais o que registran cambios enla
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, pel, se debe realizar daria a Arch 4 de manera p iginal,  se proced: digitalizacion 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 Gestion Documental.
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I C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P g P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & alelw]s
70 | 80028 | 59| 7 |Registros de Productores Comerci 2| 18 x x Documentos de carécter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y comercializacién de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las|
P — X buenas prcticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacién de eventos ach el registro ICA de los. los de control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se|
© encuentren fuera de vigente. 1a revision de sop rificacion de los a igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existenciay representacién legal y/o Certificado de matricula mercantil X
+ Copla de contrato de suministro de semila M Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente 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
comercio ilegal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad pais.
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
M s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores
« Certificado el Canlcafe x Los tiempos de retencin se cuentan a parti del clerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia 18 afios).
«Copia igente de x
+ Copla tarjeta profesional delingenlero Agrénomo M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que laaccén discpinara derivada de a seri prescribe a o cinco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de Ia ey 2094 de 2021y que la accion vl derivada de a serie prescribe a los veinte (20) fos|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Comprobante de pago x
M 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}
* Resolucién de otorgamiento la misién institucional, los objetivos de ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Renovacién del registro x
« Modificacién del registro X La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de
« Cancelacién del registro x
« Notificacién personal X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria o Archi 5 p iginal, y se proceder 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 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
70 | 80028 | 59| 8 |Reg T i i iony il Material 2 | 1 X X Documentos de cardeter misional con los cules s vigih, controlay ata producciény z prop ¥ plantas vivas, mediante e egistro de a5 personas naturales o juridcas que se dediquen a una o ambas actvidades  ravés de viveros y/o huertos
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas basicos. d y verificacion de los enla Resolucion 780006 de 2020,y & Iaadicionen, mod Este registro no aplica para los getales de d i
« Carta de Solicitud x §
conticad . Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las g P val decadens,ubicados e losdiferentes muriciio, ytenen e fndefortalecr I aldad e inocuidad de o mteile vegetalesde propagaion y s plantas vivas que sepraducen y comercializan
ertificado en Colombia y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanid: yia
+ Documento aue nforme los grupos vegetales y especies  produci y comercazar x
« Croquis detallado del vivero /o huerto bisico (Plano y ubicacién del vivero ) X s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
+ Documento que Informe la capacidad de produccion y comercializacian por especie x
. Documento que describalos e aetal de propagacin para M Los tiempos de rtencionse curtan a partc de ierre del expediete, que sucede al expeirse 12 resoluion co Iacual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteirmente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
y Gula Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 afios).
« Documento que acredite Ia propiedad, posesidn o tenencia del predio x
« Certificado de uso del suelo 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 () aios 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|
* Documento que Informe sison (n0 0GM) o madificados gen a X segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
través de ingenieria genética OGM
. § N 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}
- Documento que acredite Isﬂas\;tencla técnica para el vivero y/o huerto bsico suscrito con un profesional Ja mision institucional, fos objetivos d ¥ 5u memoria,con \a historia de la nacién  sus teritorios,
e s drea de conocimiento de Agronomia
« Para el caso delos dreasseprovean parala roduccén de x La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
plantas, Informe las areas d mero de condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
plantasy e en metros cuzdrados. ara s viveros que uiicen pléntulas,somila sexua\ v/o asexual de
deben p por a Corporacién la Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p iginal, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segin la norma vigente en materia archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
ambiental,
« Sise trata de un vivero productor sin huerto bisico, deberd relacionar la informacién del o los huertos x
basicos que le suministran el material vegetal de propagacion (asexual)y de semilla sexual,los cuales.
debersn estar debidamente registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto basico o huerto bisico, 0
como productor de semilla seleccionada respectivamente.
« Sise trata de un vivero que tnicamente es comercializador, debera relacionar la informacion de los x
viveros que e suministraran las plantulas, los cuales deberén ser productores o importadores y contar con
Registro vigente ante el ICA
x
* Para o aso de s viveros que produzcan matrial vegetl depropagacin (iantuadores), debe
presentar por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
s x
«ise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar a autorizacion del
obtentor para a producci6n y comercializacion de material vegetal de propagacion,
+ Copia deIa factura ICA con el pago de la tarfa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro x
« Modificacién del registro X
« Cancelacién 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

800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE

codigo Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ol P PROCEDIMIENTO
oA ] DE [s] s A [ ac | e [ e e [wmr
70 | s0028 [s9] o asi fal Sexual y/o 2| s X X Documentos de caricter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccin y comercializacién de semillas sexuales y asexuales, mediante el regitro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos bisicos. Estol
asexual (material vegetal de propagacién) cursando previamente la revisién de soportes y verificacian de los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacidn
~Carta de soTcid X que no son considerados semillas; teniendo en q por I el material vegetal de 6 plantulas, plantas, esauejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Certificado de & ciudadania X
Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
 Croquis istrbucin de dreasindicano s dimensionesen metros cuadrados)y ubicacion el vivero x
producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de p y mej gurar la sanidad lainocuidad del pais
(coordenadas geogréficas, limites).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin del predio en donde se ubica el vivero y/o el X £ tas i les,y su liza al Archivo C
huerto bisico.
M Los tiermpos de retencién se cuentan a part del cerre del expedlient, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archio de Gestidn (2 fios), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
«Encasoqueel , deberd presentar que acredite o S 18 afos)
garantice ¢l suministro de material de propagacion, provenientes de huertos bisicos y/o laboratorios de
ICA. 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|
« Lsta de las esp a producir M segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
en el vivero /o huerto bisico.
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}
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bsico, < ¢
Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
« Documento que informe si son I difcads através de M
ingeneria genética a 3 con la normatividad vigente L isposion il Conservao Ttalenendo e cents au e deterind o eitenia e valor hstric porsrposil uente primrs para estgaones e Htrs, eiendo en cuen e s genran regtrs e modifcn of satus snfario y osanirt dolpls o que regitan cambios o
que regula esta actividad condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Copia 2 asistencia vivero y/o huerto ba un x
sarénome aproduer s tener Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
vigente la matrcula o tareta profesional archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
X
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual /o asexual
delvivero /o huerto bisico.
+ Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro X
« Cancelacion del registro X
70 | 80028 | 64
70 | 80028 | 64| 1 redios 2 |18 X X que registran la e a totalidad de predios existentes en el pais Gestinados 1 prodUcciGn pecuaIia de 12 especies bovina, bufalna, porcin, Equida, ovina, Caprina, ava apicola y acuicoa. €| REgitro Saitario de Preclos Pecuaios (RSP es 2 heramienta para identicar
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, actividad pecuaria, monitorear a condician sanitaria de los predios, con el fin de definir de control oficial,de control nusualy d decaracién oblgatora. También, debido a que regista a dentificacion del predioy dl esponsable de s
caprina, Aviar y de acuicultura) base de datos del ICA para q los X 1 del pais.
. /o modificacion segn aplique) x| x PDF
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de | x oo
extranjeria y/o RUT "segin aplique”) Lo timpos de etencin s cuentan  arr dlcrr el espeene, que sucede o expeise i resolcin con lcal s cancl e Regsto, conservando en el Archiv e Gesin (2 3cs) postromente s debe el el proces de Trasfrend Prinara 1 Ao Cental considrando o
«Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria | x oor Guia 18 afios).
"segin aplique”) i aplca
« Poder de representacién /o autorizacién (s aplica) x| x POF 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|
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (i aplica) X & Y & PoP
« Formato devisitapredio pecuario (s plica) x| x PoOF Ladisposicionfinl s Conservacidn Total teniendo en cuenta entifico, puesto q lacreacion los cusles srven de fuente de investigacin cientffica especiamente para s ciencias|
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Acuicola x| x POF
+ Certificado registro sanitario de predio pecuario ~ RSP para a especie Aviar x| x POF La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histGrico por ser posible Historia, puesto es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Soporte de cancelacidn del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x POF 1a misicn 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
Registro Sanitario de Predio Apicola:
. i b beja Nativa sin x| x PDF La disposicion final es Conservacién encuentaq érico por ser p o Histora, teniend en cuenta que s generan egistros que mocifican el estatus sanitarioy del pais o que enla)
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de “x oo condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
« Licencia b Bul6 6n AN lica) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar ) Archi su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
+ Certficado de registro sanitario de predio aplcola {Apis melfera] /o abelas natias sin aguilén-ANSA) archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estaré  crgo de Grupo de Gestion Documenl
y/o Certficado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x POF
Aquion ANSA 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 s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Consolidado Registro Sanitario d bejas nat Nativa sin M asx
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
v x| x| eorxse
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.28 - GERENCIA SECCIONAL SUCRE

Codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicin Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ogtal P PROCEDIMIENTO
DA ] DE [s[sh As [ac| e [ & e [wr
70 | 80028 | 65 REPOR RESULTADO:
70 | 80028 | 65| 10 |Rep o de Diagnstico Veterinario 2] s X paral fectan al les, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y a vigiancia a las de animales aseguridad para el
~ Memorando de Solicitud x | x | por.ooc. comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de de Lat Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagndsticos.
« Formato de solicitud de Prueba x| x POF
« Factura de Pago x | x | porre,aiF s necesario aclarar las i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
+ Reporte(s) de Resultados. X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de. Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct 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 10afios.
histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de fa historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar 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 produccidn 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, l realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados e 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 Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
Se procederd aa digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines i 1,dicho i P 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.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con I por la entidad, B 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Te de la Informacién.
CONVENCIONES i
DA - Codigo Dane DE - Dependencia A Archivo Central
T - Conservacién Total ~ Serie Documenta - Seleccién .
e — ) . R
&~ iminacién b Subserie Documental |- Papel \

IMT - Medios Tecnolégico

|AG - Archivo de Gestion EL- Electronico

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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