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Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|

et on s de 1 ety 0 mmor o ot st de e
[ oot | 7| R ot oo e R % S ommmero e To e S e o e ey S o T e GO B¢ oo DRl oo T e 9 i erens oo T e e o o o S o e

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

Los periodos e retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada e la serfe prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 5 aios.

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
Investigacion cientifca especialmente para as ciencias naturales.

12 disposiién fnl e Conservacin Toal erfndo en cueta qu se determin a exitenci de valor tfico por se posiblefsnteprnar para nvstigaciones en Hor, pusst gue s contendo s fundamenta para I econsrucidnde I stor|

entidad, en bietivos de fa entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ftosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral del

acceso de productos agropecuario.

U ver cumplid o prtodo e retencin en e rchiv centl,  documentacion e soprtepapl, s deerelar ol proceso de Trasfrencl Secundaraf Archio st dode s conerard de marer permanente n s soorte gl
proceders a

Los documentos en soperte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, siemre y cuando la extensign del formato Io pernits, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor
) las Largo Plazo.
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PROCEDIMIENTO

BOLETINES

27| s0012 | 7
27| s0012 | 7

Boletines de Almacen

= Sabana de boletin de almacen

N Ventrega en el nivel seccional
. i) de Ings donacion
N M) de Ingreso p

N siniestro
N inmediato de

N inmediato de

. lbidos en comodato
. ibidos en prestamo
N ndo
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos

« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste

. 2 terceros
. I proveedor

. . o vencimiento
. perdida, robo o hurto

. dafio, caso fortuito o fuerza mayor

. proceso

. reposicion

. siniestro

. M) de cl

. M) de
. M) de

. M) de |

. M) de

. ibidos en deposito

. intangibles

. aterceros

. M) de bl
. inmuebles por invasion
. dicion o Mejora

. Deterioro

. M) de

administracion

i
. por garantia

. proceso
« Acta de baia definitiva de bienes inservibles

« Acta de clasificacion de bienes inservibles

« Acta de entreaa de bienes inservibles

« Acta de entreaa de bienes inmusbles transferidos al CISA

« Acta de baia definitiva de bienes inmusbles transferidos al CISA

« Conceoto Tecnico

« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles

s CMI (remision, factur

|

s | so0iz | 9

Documentos que registran el control e los mowimientos I0s bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generaimente es de un mes calendario, estableciendo l0s saldos|

porlos

las I | productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe reliar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra

12 GDSAF-G-4 Gula

Los periodos e retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.

Teniendo en cuenta que Ia subsere no desarrolla valores secundarios ya que inicamente se consttuye en un 3poyo a Ia gestén administrativa de a dependencia productors,se debe realizar el proceso de_elminacion de Ia documentacion, una ver

entral utilizando el por la entidad, dicho lo indicado|
en ¢l GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

« Boletin diario de egresos

Documento que presenta 105 saldos de 1as cuentas bancarias de la Entidad asi como 105 movimientos efectuados por 1a tesorerla en un dia determinado (Tramite e pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certficados, y conclliaciones|
bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

e dtalzrin o 100% s decumentosde ignce scales atriors 202 que s encuentren en soporte pael para i I consla de s doxumenosagupados oo estasre documental e proceders 5 digoleain enformto P/ con

1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental,

2 P Tas I 1 productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

Guia

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accio derivada Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632|
gl Decret 624 d 198 (tatuo Ttar) impone o deber d consevar s documenos, oI prusas it s un perioca o de inc (9o, contados  prt et 10. e ener e o siuiente 3 e s lboracén, pedic6n o
recibo. Ademis, los libros y papeles de comercio porun (10) dos a partir de Ia fecha del . segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afos

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a Ia gestién administrativa de la dependencia productor, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez|

La eliminacisn de los documentos en soporte nativo digital se hard una e Unidad Ad realizando su a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la)
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7] swox | o CeRmHCADOS
AR T ® X X Dorumentos expedidos para ceriicar s bioseguridad del exablecimiento de personas naturales o ordicas aue ¢ dedqus 1 aciidad acucols, medante 3 verhcacian, Wiancia y control de o condicons santaria y  bioseguridad en a produccion
=) G primaria de animales acusticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establcimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, MOIUSCOs © crusticeos con fnes de reproduccion, de repoblacion o de
 Copa et profesona ssenca tcnca (1 plica) x| x| e comercalizacién; esto aplica tanto para a produccion de material genético como para Ia siembra de animales acuticos en ambientes naturales o artficiales, con 3l menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclur
o it proesior MY/ Y2 (CONVZEOD (5 o) x| x| e slimentacion suplementaria, . vel da para permii
x| x| e
. apics) x r aue estos document 1as , ) productora
« Resolucon de Certfcacion (i splics) x| e
+ Comunicacion y/o ntiicacion resolcion de certificacion (i apica) ol e Los tiempos de retencion se cuentn a partr del cierre del xpedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
« ertfcacion como €A (5 aplica) x| x| e P ! -
« Comunicacionesoficiales (5 apics) | x| o
« Socitudde cancelacion (ttular certficacio) (S aplica
! ) (1 aplca) x| o Lo perodos de retencon en 12 asesde Archivo de Gestidny Central s aignaronteniendo en cuenta que 13 accin dscplinaria derivada de I sere prescibe 05 cinco (5)sios estabecidoen el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, esotorg n tempo
«Resolucion e cancelacion certificacion (S aplica) x| o o 0
s (siaplca) w| x| e
. delcaso (5 apiica) x| x| e
L3 sposcin i s Conserin ot tnendencont Qe s deterrind o extenci e sl Nt por s posble e pimars s iesgacones e i, Bt g 5 coneido s fndamentl por 1 ecnsccin e st
« Consoldado actividades programa nacionsl de vigiancia y controlde enfermedades de animales acuaicos (5 aplica) x| s o P o
L disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Is exisencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Hisori, registros que modfican e esttus saitarioy
fitosantaio de pals  que regsran camblos e Ia condleién saniaria o fitsanitaria e oros palse, s de resalta que fosanitaria es ¥ demostrar n o pracesos de negociacon biateral o multateal de
acceso de productos agropecusrio
n v camlide o et e e e l Ao Gl 1 documenscin en g el s debe el o s de Trarfrra Sacndars f i st donde s consenadde mnerpemnene an s sore gl
procederd a
Lo documatos e spore i il s ceben convr 1 frmat P/, semore  cards 1 xansén e ot eri, consrindlos n stenas de Simcaramint g (S, Senidor, st e foacén, st
1os Lrgo plato.
7 [ swon [ w3 = TS X X Documento otorgado 2 1o4a grana G postur, Tevani y7o engorde avar que para cerlicar que Cumple con 125 comdiclones miTimas 9e Bcseguridad Wgentes para su ancionarmlento, vtando problemas saniarcs, como 1 conaminacion crzad, o
- Hotea) x| o orldad, ene oves. 5t e n cuets g s s il s (GA)son it e uplen  mantenc 05 e en materia de operativos 08) y cura)
o Regsto unico (51 plica) x| o 2 doscentas (200)aves de a misma especi y ipode explotacidn.
« Copia tarjta profesionsl MV y/o M2 (COMVEZCOL (i Aplca) w| x| e
. apiica) x| x| e para aquellas s a (destinadas ala poraconsumo humano,aves d evante(avesde postra uya e, desce plit d 1 i hasta msimol
 Certficado so de sulos (5 Aplca) [ x| e S emane d i, g v Aot . et Frs el 5 cap e producotn 1o e s g (e s i
« Lsta de chequeo granja avicol biosegura-GAB (5 Apica) X realzar e sacrifico
« Resolucion de Certficacion (i Aplica x| o
£ Comunicacion y/o notficacion resolacon de certfiacion (S Aplca) ol x| e . s ey ! s ofcnn productora
« Certfcacion como GAB (5 Aplica) x| x| o
< vsia i les s Aplica) x| oas Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
* Comunicaciones oficiaes (5 Apical | x| e o ] -
« Solcitud de cancelcion (ttular certiicacion) (5 Apica) | x| e uin
« Resolucion d cancelacon certfcacon (S Apia
: {51 Aplca) S i) M Los periodos de retencian en as fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinari derivada de Ia serie prescribe afoscinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo
« Pago del serviio (factura CA) (5 Aplica) | x| e precaucional de 10 fcs.
<mororensons s N b s e 4 st x| o il o T n oo s i st ol o sl it e ittt e oo s i gl i
era ¢ o entidad, en bietvos de s entidady su memoria, con o cusl hisori del nacidn
L disposicion final es Conservacion Total tenndo en cuenta que se determin ls exisencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Hisori, registros aue moifican el esttus sanitarioy
fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion sanitaria o ftosaniaria de otros paises. s de resaltar que osaniaria es \os procesos
acceso de productos gropecusrio
n v camlide o e e e e l Ao Gl 1 dacumartscin en g a5 debe el o s de Trarfrr Sacndas f o s donde s consenadde mner semnene e sore gl
proceders s
Lo ocumnosansoore g s s ot o ot PO/, ey cus 1 Xt T 10 e, orsrnes € S d skt S5 (SSF, Sndor, S d i, Gt
1ss Largo plazo.
77| w001z | 30| s [cen o= Avico S Msteral Gener: T X X Documento otorgad 3 o g G materal GenEico avar Que para Certcar U Cmple con 25 Condiciones mimTas Ge Bioseguridad WEEnes para su Funciomam ento, evitando problemas santaro, como I3 comtamimacion crozsd, o 1a moralaad,
~ Acta de viita granja vicola ioseguras (GAB) de materal genetco X env s, 1 eniendoan cunt qu a5 e DS (GAB S estalinients e cUmpln  manenn 1 e e g an et de operathos (Poy
« Acta devisita 3 plantade incubacion de materalgenctico x instlada permite alojar un dela o
st e i cshamente s suelas G4 dedcods 10 o de el et vl e oo il b e s s X, s s 6 6, 3y oo e e 1
reproducion. L o podrén reaizar la
s » 1as " ) productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria al Archivo Centra
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestiony Central se asignaron teniendo e cuenta que  accidndiscplinaria derivad de fa sere prescibe 3 lo cinco (5) aios establecido en el Ariclo 7 de I Ley 2094 de 2021, e es otorge un tiempo
precaucionalde 10 s,
L o fnal s Comarackn Tl e ancon s s i e d ol G o S ol s i pars Sgacones n HEr,pst g ot ndamentl b s e isor
entidad, en de s entidad y su memora,con o cual hisoria de I nacidn
Ladisposcén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta Is exisencia posible fuente primaria para Hisori, registros que modfican e estatus saitarioy
osaniario el pls o que reitra cambios o a conicén sanitai o fosanitaria de otrs paiss 5 d resaltr qve rosaniaria es \os procesos
acceso de productos gropecusrio
v complde o prod de rtnin e o i el documencin e sopors s s b el rces de TrasfencisSeandrs o Mo o dode s consarrs de manes prmananc e s sors il 5
proceders a s
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27| s0012 [ 10] 5 Inscripcion de 2] s X X o didos para registrar a de material
« Solicitud de expedicion x| x POF que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplcar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o
« Acta de visita tecrica x distribuidores de material de propagacién de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacién de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi Ia produccidn, importacién y exportacion de semillas y material de propagacion de cacao )
« Resolucion Registro x| x POF de G einocuidad del pais.
* solicitud de Modificacion x| POF Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
dela GD-SAF-G.4 Gula 6 J
Los periodos e retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.
1 isposcian final e Conseuaidn Total edendo e cuenta qu s determind 1 xitenlade alor it pr ser poslle fent primara gars rvestigcionss en Hstor,puesto Gue s contnid e fundamental ar a reconsruci de o isorl
entidad, en 1a entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. € de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién biateral o multiateral de|
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
procederd a v sa
Los documento en soporte nat gl se deben comrt o formato POF/,sempre  cusnd I extersi el frmato o permis, conservindclos n sstmas de almacenamiets segros (ShreFin, Seidor Stema de formacén, Gesor|
Documental),
27| 801z | 10| 9 izaci ion Primari i 2 2 i o Naci 2] e X X ‘Documento por medio del cual se autoriza el iransporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, Nasta un primer y nico desting, que s valido en todo el territorio nacional. Eso)
permite realizar el control y vigilancia de I produccion forestal y la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales ests la existencia de un|
< Copia del registro de plantacion forestal comercial X personas naturales o productos que se quiere movilizar
I das en el x| x POF traves del IcA, el cual p i o . v
territorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF las I | productora,
« Copia de Certificado de Movilizacion x| x POF

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

- Rsuests deaulacon decerticado e moulzcon (5 sl
Entrega de Formas de Certificados de s

Los periodos de retencién en asfases de Archivo de Gestin y Central se asignaron tenendo en cuenta que a accidn discplinara derivada de lasere presribe a o inco (5) afos establcido en el Ariclo 7 deIaLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Solicitud de usuario de acceso -!Dhcatwn Vrespuesta

x x POF precaucional de 10 af
+ Sl deormas x| eor
e x| e U hpscin G T e cura e s g i o o s s e i v e cins s s e e s el recrtecin o s
* G e e e formas utlado o s b I it on it e s ey ot o o P ot o conmiets d s o e oy st et
 Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplica) X
¢ arcn de ricdos e ovion Sl - L dsposidn nl o Corserackn Toal trendoncusta qu et 1 sltnca de valor st or s bl e primara ra Wt rxstos aue modfca ol stas s
Respuesta de anulacion de certificado de moviizacion (Si aplica)  fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en los o
e do ot stopocut
Urs v cumplid o g do e an o A Canc, 1 docurtain o ot papl < e sl o proce o Trandarania S a1 Ao HEt61codonde e o do aners araretsan s sorte i,
racers
N I N N BT T T e e e T % T ooemeros o i ol o e e o o S T Gare s BPGT S T P T S TS oo P S reRos G e 0 o s e o 4 e e
" especialmente los dedicados a la produccién de leche, y a la produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio (BPG) son|
’ < omen et . oxl o o pectces recomendado an o ropite G Gk st 14, o e 1 roGwon mal d o de o anlaus et gonar i s psons romovinds i sadad o st il 11
rtecion gl maia st
< Respusta sl de vl do o x| x| eor
 Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de|
st decheaue 87 an 1 rocucion doLche 5 ) x edcamento vtainoo BN, s baas s o st s (BN s S a1 Getec. Cotl oo d nfredados g d ool fl e s santarie 4 segurind derte 1
. el X err ) it st oo
st decheaue 87 an 1 rcucion Porcin 5 k) x
rea! s (Sl aplica) Es necesario aclarar que estos documentos las. e 4 productora.
. ve o x
st o cesueo 87 o o i) x Lo o o e o custan o el s del e, s e trmiar o vigia el conerand s o v de Gesin (2, osonments e debe sz o proces e Torsfrenca imar f Arciv Gl
« Cortfcdo e 89G/a9AP e x| x| eor i
Los priodosda e n s ses d A d Gty Canials sgarn tnendsancen v i sl derad do i rscrb s s 5 s estaledo o o Al 7 oy 2094 do 2021, 5 s gy un e
st de cesun Bunas Practes s 5 ) x s et e retnci v " . o " ® d 501 trgéun e
st decheaue 87 an 1 rocucion doLche 5 ) x
. ot x U hpescin ) Cnsrcn T e curs e s e i o o s o e i v e cins s o e e s el recorsecin o s
Lt do cheguea 5 an procucio orcinn (5 ) X poho o amiondy S, ' pund oot 1 onociets g ot d i 15 o
N ve fica) x La di Ai\cn i6n Total t d s det 1z te de valor hists b\ll Histe tr difi | estaty it
* Lista de chequeo BPG en equidos (St aplica) x cambios en la o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fitosanitaria y demostrar en los 6n bilateral o

scoso de produteos aropecuai,

Una vez cumpido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secundara i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a v

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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),
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Ofcna Productora | 80012 - GERENGIA SECCIONAL CHOCO
Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s a6 [ac[ e [e| b e [wr]s
[2 ] sooz | 5 CONSECLTIVOS DE COMUNICACIONES ORCIALES
77 | 80012 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Ofciales Enviadas s X Coader aon dei G ; 0 T quehog o 11, 2001
* Copia de comunicaciones oficiales x x PoF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo|
exjan o en el caso que exista I solcitud expresa del usuario externo destinatario para recibir notficacin fisca de I respuesta a un derecho de peticon o un trdmite que ain 10 e encuentre stematizado a través de un aplicativo delICA. En caso de no ser
reauerido el enofsco del documento, este se considera natio digital y no debe ser Impreso en soporte papel
s necesaro alarar que stos documentos 1as I ] productors
Los tiempos de retencion se cuentn a partir dl cierre del expedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria l Archivo Centra
D5AF-G-4 Guia 6 o
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
precaucional de 10 aos
La eliminacién de s documentos en soporte nativo digita se hr el tiempo de e cada Unidad Administativa, relizando su borrado seguro dicho proceso estard  cargo de a Oficina de Tecnologias de o
nformacicn.
T | 800z | 35 | 2 |Consecutvos de Comum T X Coma d 123 comumcaciones ofiiles miermas, aUs 5on erviadas ¥ recibdes enre Funcionarios con 13 imalidad 0 mfarmar hechos paricularcs y sus poviles respusstas, y QUe conforman un reEIro comsecutve en rozén Gel imero Ge radicacon y =2
s veces (Articulo 7, Ackerdo 060 de 2001,
"+ Memorando | o
. aue estos document tas tes,y ) {aoficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
Guin 5 5 B
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 o,
La eliminacion de os documentos en soporte nativo igital se hrd una vez transcurido el tiempo de permanencia n el SharePoint de cada Unidad Adrinistratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estarda cargo de 1z Oficina de Tecnologias de a
nformacion.
T | 80042 | 15 | 3 |Consecutivos de Comumicadiones Oficales Redibidas s B Coiader Sl s rezon ael Tricaio 10, 7000
* Copia de comunicaciones oficiales x PoF Es necesario aclarar que estos documentos las. le J productora.
Los tiempos de retencion se cuentn a partir dl cierre del expediente, que sucede i terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestiny Central s asignaron teniendo en cuenta que a accidn discplinaria derivada de fasere prescibe a 1o cnco (5) afios establecido en el Ariculo 7 d Ia Ley 2034 de 2021, e les otorg un tiempo
10375,
s eliminacién de os documentos en soporte nativo digita se hrs el tiempo de e cada Unidad Adminstativa realizando su borrado segaro dicho proceso stard 3 cargo de a Oficina de Tecnologia de o
Informacicn.
57 | o0 | 1 ConTRATOS
> [ w012 [ 16 [ @ > T X[ Subsere documentalen s que se conservan de manera cronolégica os dos enel Selection de Ninima Cuanfa,para 23auirr ienes /0 servicios requeridos para l cumplimiento de s fanciones del
Etapa de Ejecucion X PDF Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la|
« Solcitud de contratacion x| o menor cusntia de fa Entidad Estata. En esta se escoge I oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion piblico y transparente, en el cua pueden participar todos os interesados, quines deben cumplir con los requisitos de verificacion
+ Cotizaciones (si aplica) X POF blecid piblica” (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal)
 Certfcado de nexistencia en aimacen (5 aplica) x| o
~ Gertficado de Disponiiidad Presupuest x| o € aue estos documentos s p 1as I ) 1aoficina productora,
~ Esudios previos x| o
« Estudio del sector x| o Los tiempos de retencion empiezan acontar apartir de a finalzacién de Ia vigencia de 2 piiza o garanti Archivo de Gestion (2 aios) a el proceso de Transterencia rimaria al Archivo Central considerandol
 Initacion Publica x| o s ‘ ‘ 18 3h60)
« Designacion dl comite evaluador x| o
« Respuestas a observaciones invitacion publica 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 la Ley 2094 de 2021y que fa accién civil
« Ofeta de I Seleccion de Minima Cuantia x| o Pt . e e o oy 80 1995 o B
« Evaluacion de I oferta con menor valorrecbica x| o
« Acta de recomendscion x| o
e parte de a documentacion se determing I existencia de valor histrico por ser posble fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccidn de I histora nstitucional de a entidad, en tanto que
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF P por ser i P P & puesto a P d
da cuenta , conlo cual a histora de fa
« Carta de aceptacion x| o
S ol el crt ) o e desu mportancssu o il Selecin, deido 3 voumn documentl, e 3plcr un o cuatate, Seclonando un s aletrs e 5e coforma e acuerdo avoumen documentl egin o dcado e Taba 3
e P Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es queel cada afio aotra; por esto, al realizar el procesol
* Registro presupuestal (SIIF) X POF I Tabla® d I
« Comunicacion designacion supervisor X POF tener en cuenta los abla 9 para cada caso particular.
« Acta de ncio x| o
e acthidades o Avchivo Central e proceso de muestra seleccionada.
 Iforme de supervsion x| o
- Salcint da oacion f modifcaclon o roeroga S aplical ol Los documentos en soporte natvo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extension del formato lo permits, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sisterna de Informaci, Gestor
cmplmiontos 5 apta) Documental, 1as Plan de Largo Plazo.
+ Solcitud de ncumplimiento x| o
* Estructracion x| ror La documentacién 10 seleccionada se elmina. La eliminacion de Ios documentos en soporte nativo digtal s haré una ve transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso
 Informacion del negocio uridico x| e esars 3 cargo de 3 Ofcin de Tecnologas d I Informacion,
« Balance financero delnegocio x| o
~ Hechos Generadores de presunto incumplimiento x| o
« ruebas que soportes  demuestren e presunto Incumplimiento x| o
« Certfcacion d la mula 3 imponer y/o estimacion de los perjicios x| o
« Garantias x| o
+ Verscidad defa nformacion x| o
« Actoscministrativo x| o
Liquidacion
«Solcitud de Liauidacion x| o
« auidacion bilateral o de comun acuerdo x| o
« auidacion uniateral x| o
« Acta de Lquidacion x| o
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | s |acleple| oga [ale[m]s
27 | 80042 | 16 | 7_[Contratos de Bienes y Servicos de Modalidad de Seleca 2 [ 6 X T Tos a dos enel g para adqui bienes a Tunciones
Etapa de Ejecucion del A Esta ol cualla una persona natural o jridica, I prestacion de senicos profesionales, a prestacién de.
« Solicitud de contratacion x PO , aue tenga un proveedor exclusivo o por ser tiular de mismo. Esta & s :
« Oferta-cotizaciones. X PO 6 cuantia del . 2 (DAFP), Médulo 4 Contratacién Pablica. Modalidades de Seleccion del
« ertificado de disponibiidad presupuestal X PoF Contratsta [en linea).
« Etudios previos X PO
« Estudio del sector x PO 2 aue estos document tas les, ] productora
« Resolucion de Justiiacion de contratacion dircta-Urgencia Manifesta X PO
« Minuta de Contrato x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de a finalzacicn de a vigencia de a péliza o garantia, [ el proceso de- ]
« Garaniias-Poiza de cumplmiento del confrato (i aplica) X PoF ot s ; .
« Solicitud Registro Presupuestal X PO
« Registro presupuestal (SIF firmado) x POF 1as fases de 6ny Centra se asignaron ave laaccion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accion cvi
« Memorando designacion supervisor x POF derivada 2los veinte (20) ar ] 55 de la Ley 80 de 1993, 20 aros.
« Acta de Inicio X PO
- Cronograma de actividades (1 aplica) x PoE en parte dela 2 por ser fundamental para la recanstruceion de a historia insitucional de Ia entidad, en tanto que
 informe de supervsion M o da cuenta Io cual al historia de la
« Solcitud de adicion / maficacion o rorroa (i aplica) X POF
e o N oor A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion, debido al licard un i segin
* Caracturacion M oor por produccién Descriptiva
« Informacion del negocio Juridico X PO
« Balance financiero del negocio X PO unavez entral el proceso de ra seleccionad
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PoF
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento x POF Los d al formato PDF/A, siempr 3 " Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
« Certificacion de la multa a imponer /o estimacion de los perjicios X PO Documental fas o 6 Largo Plazo.
« Garantias X PO
« Veracidad de a informacion X PO elimina. & se hard Unidad Administrativ, realizand
« Acto adminisrativo X PoF estari a cargo de 1 Oficina de Tecnologias de I Informacion.
Uauidacon
«Solicitud de Liauidacion X PO
+ Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X PoF
« Lauidacion unilateral X PoF
« Acta de Liaidacion X PO
27 | sooxz | 16 | & P T X Tos conna o Jurdica, en 1a que una Ge 25 partes entrega o a otra gratutamente]
+ Solicitud de contratacion X PoF una iz, para 3 1a misma g eluso.
« Estudios Previos (Si aplica) X PO
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(5 aplica x PO L Juridico, respondera G elarticulo 55 1993
. por parte del X PDF
. e ica) X PDF tas i ] productora
. X PoF
. de a entidad solicitante x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalizacion de Ia vigencia de a poliza o garantta, Archivo de Gestion (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Estatutos de constitucion de a Entidad solicitantesi a ello hubiere lugar X PO 18 anos)
« Documento que aculte al Representante Legal para contratar X PO
« Antecedentes judicial x PO Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que la aceion disciplnaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion vl
« Antecedentes disciplinario y fscales de a entidad y del Representante Legal x POF derivada de a srie prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 d a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PO
: x PoE en parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que
« Minuta de Contrato X PO
d cuenta Jos ob to cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
« Garantia X PO
 Acta de entrega delbien e ncio deltermino de elecucion M o A pesar de su importancia su disposicion final es Selecidn, debido al volumen documental; se aplicaré un criteio cuslitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren una
Pt M o contribucion a Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia tabla de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
e e maosion M o encuentra en la Memoria Descriptiva,
« Acta de devolucion del bien X PO
« Acta de liquidacion suscrita por las partes X PO unavez entral el proceso de ra seleccionad
Carta de iablidad suscrlpeion comodto * o Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
tal), Ia 6 5 Lorgo P
La documentacisn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en el SharcPoint de cada Uridad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso
estard a cargo de 1 Oficina de Tecnologias de I Informacion.
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= an . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
Codigo Retencién | Soporte | Extemsin Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac| P e | oigta [cr| e mr|s
27 | soox2 | 15 DERECHOS DE PETICION 2] s X_|Agrapacion documental en 12 que se conservan o3 documentos por los cusles un cudadano presenta solciudes verbales o escritas, ante 125 autoridades o ante 105 partculares Que prestan servcios pUBIcos o gjercen funciones publicas, para obtener]
+ Acta de apertura de buzon X | ooc,eor respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. (Manual 3 Editoril R 16).
« Salictud Derecho de Petcion x PO
 Respuesta Derecho de Petcion X oo Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expeciinte, que sucede i emitirse el documento de respuesta al derecho de peticien, el (2 afos), debe realizar el proceso de Transferencial
P | i delaGD Tablas de A
Los periodos de retencién en fas fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de I sere preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos
En parte de la documentacién se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia naci6n, puesto que su contenido registra vivencis, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos
les, politicos, 'y aue son itiles para el conocimiento de su dentidad.
en parte dela 6 cientifco,
I el Derechoy la a én pblica, ya Tos Estado
En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a historia nstitucional de a entidad, en tanto que
da cuenta de la misién institucional, s objetivos de Ia entidad y su memora, con o cual puede contrbuir al conocimiento e la historia de fa nacidn y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los
por ls entidade el derecho de peticion.
A pesar de su importancia su csposicion fina es Seeccisn, debido al I
Seleccionar el 2 6 delos falacos en el Capitulo 1 én Politca de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de , e decir que resuelvan | dades de grupos étnicos, religosos, sindcatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de fa diversidad sexval,
, colectivos
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion ue impliaue la expresién de derechos minimos vitales expresados en la 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 fa Corte Constitucional.
uestra de los 6 s decir que a partic se resuelvan fay b
al volumen documentl segdn o indicada en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por a
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quelas, reclamos o denuncias sobre a prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segdn o
indicado en a Tabla 9 por 6 : Memoria Deseriptiva
e fa cada af una gerencia seccional a otra; por esto,a realizar el 2 cuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se proceders a su én en formato PDF/A de consulta teniendo en 1, dicho s én Documenal.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion
Documentsl,
37 [ sooss | 22
27 | w01z |22 [ 1 P Y X Senitarioala Tes,sus o X especiico, tanto
. para X en el lugar animales, productos i I 1a movilizacion y permiten al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir a
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema e Informacion para Guias de Movlizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion del X difusién 3 6n, vie )
concentraciones ganaderas)
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movllzacion Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o| x Como 2 i informacion I ca, buen
figorifcos estado de salud de los animalesy de  propiedad sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristcas del medio de transporte y uta a segur, ente otros
« Certfcado de embarque x
« Comunicacion bloqueo preventivo x| x PoF Cabe sefalar que producen de . de Movllzacion Iterna de Animaes (SIGMA y/o SINIGAN).
« Comunicacion levantamiento blogueo preventvo x| x POF
ilega al pas-circular 03 de 2019 X € o tas I ] productora.
. ilegal X
. x s L a se cuentan a partr . que sucede igencia fical, (2 af0s) el proceso de. ]
. 3 x Guia 5 5 afios)
. a lida) el sistema paraes x
. para d - Sociedad d B sE x tas 6ny Central se asig que la accion ' Articulo 7 defa Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo
« Guia sanitara de moviizacion de animales x PoF orecaucional de § afos,
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrficio x| x POF
. x s y
auela o un apoyo aa gesten los diferentes programas
« Planilla diaria de control aa movilizacion terrestre de animales x Bty oo de ; ' o a ot ecmtoy 4 ad, dicho
« Planill 2l P X P Documental va Documental
« lanillarecibo a satsfaccion de Guia sanitaria ce movlizacion de animales X
« Planill superuision, vigianciay control en concentraciones de animales X u enors u Jandosu .
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PoF P,
. 3 X
. X
. Interna de Animal 212 movil ] x| x PoF
. x| x PoF
«Solictud Guia Interna de Animales (GSMI) de produetos x| x PoE
. (RUY) bovina x| x PoE
« Supervision puestos de control X
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| p | e | oigta || € [mr|s

los principios y licads fos servidores responsables de | iGades del Almacén y registra las actividades administrativas|

27 | so012 [ 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ s X [Agrupacién

« Acta de inventario X el control uso de os bienes en A
« Control de bienes en senvicio x ¥ novedades, presentadas durante el cilo tl e estos bienes,
. devol M
. X : que estos documents las les, i productora,
. M) de Traspaso X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X uia é 3 i
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste credito X
. perdida, robo o hurto x Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempol
. daito, caso fortito X 1 de 10 2
precaucional de 10 afios.
. reposicion X
: de bl por sniesro x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se consituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de-eliminacion de la documentacicn, una vez|
. Mi) de : transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mé 4 por Ia entidad, dicho 4 o indicado|
proceso en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
27 | soot2 | 20 T XXt evidencia las actidad Tealizadas para el contra Y optimizac
< Hoia de vida del vehiculo X
« Soportes de Compra hicul fiesto de Aduana, improntas) X : que estos documents las les,y 1 1a oficina productora
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) 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 Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 6 6 J

« Reporte revision tecnico mecanica
« Poliza de vehiculos x
« Control Mantenimiento de Vehiculos 1a accién de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081
« Reporte mantenimiento individual del 1971 (C las decinco (5) afios. Ademis, los por partir de |
| Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005, o cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en os activos de la entidad, asi como el célculo de la depreciacion. Por lo|

* Solicitud del servicio de transporte: x anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
«Inspeccion Preoperacional X
. fines d x En parte de la cientifico, Tos cual
« Solicitud de elementos (5i apica) X y h s stoncion e inicn cspecalivn.
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en tanto que|
da cuenta de la mision institucional, s objetivos de1a 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
entidad, por estudio de a historia insitucional.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido  se conformard la en cuenta
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cules eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque|
automotor que requirié una atencidn técnico-mecdnica especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla § Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva,
£ i i una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el 6 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,
Se procederd asu 6n en formato PDF/A isticos d Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D 5 6n Documental.
seleccionada se elimina, de acuerdo c por Ia entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
27 | soo1z | 26 INFORMES
27 | s00a2 |26 | o i 2 s X [Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utlizada para el disero, formulacio w del
« Informe de comportamiento de indicadores de gestion X PO dac feje,lo mis ) ~ delas actividades realizadas por Ia dependencia,la cual esté consolidada y consignada en los Informes de.

Gesticn de Indicadores que presenta a Ofcina Asesora de Planeacion.

) estos d unapoyoala
gestion administrativa
L d se cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 af05), el praceso de. 1
Guia 6 6 g
L las 6ny Central se asigr que la accion [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
hard tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo dela Oficina de cabe
aclarar que 6n se cargan en el Diamante,
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1 c A"“" TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
oo INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
oo Retencion | Soporte | EMemsion | Disposiain inal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] of s | ac [ac [ e [e| o |cr | € [mr]s
77| swom | 2] 12 Conrol Ofcal T1 ¢ x > = ionaten Tos rothcaciones reportadas desde e s o : svocadons e conrat ot
Formato de notifcacion G 8 e st document e - ! oductora
« Notficaciones descartadas x| eor
« Reporte de Resutados de laboratorio x| eor Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del xpedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
. x| eor Guin 6 6 "
« Estulo Epidemilogico (5 apical x| eor
pidemiclogco (1 aplica) Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinari derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo
. uarentena (5 plica depende de s resutados de laboratoio) x| eor e
precaucional de 10 s,
«Glrtede caso x| eor
L disposidn il s Comsancin Totalenndoen et e s earin et d vl U)o hice gt v ool matarlde 3 i, st e 5 contenid e s, s, cosmbes,sciones
o " sgropecuaria teritorio a identidac
La disposicin final s Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existenca de valorcientifico, puesto que su contenido posee dtos estadisticos ¢ informacidn concerniente 3 I creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de
investigacien centiica especialmente para a5 ciencias naturales.
L sposcion s s Conserain ot i encont Qe s determin o extenci e sl Nt por s posble e pimars s iesgacones e i, st gue 5 conenido s fndametl por 1 econsccin e st
entidad, en bietvos de s entidady su memoria, con o cusl hisori del nacidn
L disposicion final es Conservacion Total tenndo en cuenta que se determin Is exisencia de valor istrico por ser posible fuente primria para Hisori, registros que modfican e esttus saitarioy
fitosantaio de pals  que regsran camblos e Ia condleién saniaria o fitsanitaria e oros palse, s de resalta que osaniaria es ¥ demostrar n o procesos de negociacon biateal o multateal de
acceso de productos gropecusrio
L documentosensoors nth il s debn comerr o omat PO/, sy cudo I el fornato 1o i, ool it d slmacnanient s (S, Senidor, s de s, Gt
Documental),
7| swom | 2] 3 T X Socamentos que oA o Sess Gara Gl Tegro Ge 103 ecusos ecidos por o 13 aves e os derentes medios G pago aWorzado, 510 ecuros Geran de 1o soludes G TATITes correspondienes 3 1o swerioiosd o seca|
+ Resumen diriode ngreso X wor porocual el 1a prestacién caducidad de ecaudo, acorde  a normativa vigente
«Libro de recaudo - istema Nacional de Recaudo del ICA SRNI X
+ Ot recaudos efectuados por datafono X cuenta dela
+soporte de recaudo x| x s necesaio aclarar que estos documentos 1as I ] productors
Los tiempos de retencion se cuentn a partir dl cierre del expediente, que sucede i terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
Los priodos d retencién en asfases de Archivo de Gestion y Cetral se asignaron teniendo en cuenta que a dervada del anco ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, También, e Ariculo 632
el et 24 de 156 (Ettto Tt impn f deber i conserr s documentos,rciny i 15t o n eriod i decrc ) s, contaie s 6l 1o deeer el st 1 50 Sberacin,xpeicin o
recibo. Ademds, oslbos y papels de comercio por un (10) parirde a fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de laLey 962 de 2005. Por lo anteror, s Iesotorgd un
empo precaucionsl de 10 aos
eniendo en cuenta aue Is subserie no desarrola valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un 3poyo 3 fa gesion administrativa de Ia dependencia productora, e debe resliza el proceso de eliminacion de Is documentacion, una ver
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Cenral
L lmincin de o e oprte g ¢ At G i 1ot e el ST e cds Undad AT, i S S oo 3 g 13 O e Teogs e
27| 80012 | 26 | 22 [nformes de Seguimientos Epdemioiogicos S X X Documentos B it o con o cales e epers erdcamente I ormadon epGemiologia Ge Gtecon y segu e, GxeiGs n camp por 12 OFas Locals el 1A para nala s GamicsGe I el animal generar nformacin]
) sus tertoris.
N ot X v
s » 1as " ) productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria al Archivo Centra
Gun s 6 A
Lo i i e s s d i de et Conl s asgaron e ancoens av [ acin s oo de s s s G (5] stolecidoen vl 7 Ly 2054 o 2021y el i
cervada 55 de a Ly 80 de 1993,
L ispostionfnl e Consruaidn Total eriendo e cuenta qu s deternin 1 xisena e valor Culural poraue hace parte el paimrio culural mateial de 1 ncin,puesto qu s contenido e ivencis, hibios,costumies, radiones,
b e, polt seropecuaria teritorio a identidc
L disposicin final s Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor cieniico, puesto que su contenido posee dtos estadisticos € informacian concerniente 3 I creacién de conocimiento, los cules sirven de fuente de
wrale, debido s o estatus el pat,
L o fnal s Comarackn Tl e ancon s s v s d ol G o S ol s i pars Sgacones n HEr,pst g ot o At b s e isor
entidad, en bietivos de s entidady su memoria, con o cusl hisoria del nacidn
Ladisposcén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta Is existencia posible fuente primaria para Hisori, registros que modfican el esttus saitarioy
osaniario el pls o que reitra cambios o a conicén saniai o fosantaria de otros paiss. 5 d resaltr qve rosaniaria es \os procesos
acceso de productos gropecusrio
n v camlide o o e e e l Ao Gl 1 dacumenscin en g a5 ebe el o s de Trarfrra Scndas f i s donde s consenadde mner semnene e sore gl
proceders s
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

1 (;MA ==

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ ac [ac| e | e | oigtal Emr|s
[27 | 80012 | 26 | 24 [Toiormes Epidemiologicos Regionales 7 [ & X > a e Por e persana adscrito en 125 oficinas Iocales del I desde 0s iferentes puntos de pafs
0 Gerich X
« Informe de sensores epidemiologicos x| ax & aue estos document tas les, ] productora
« Informe de Moviizacion x| ax
« Informe de Diagnosticos de serologicasy lergicas SEAL x| ax Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x| ax Guia 6 6 i
R  ferias, etc) x| ax
“ Informe de infraestructura pecuaria X xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precacional de 10 aos
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccidn de a historia
entidad, en 6 I dea entidad y su memoria, con lo cual Tahistoria de la
La disposicion final es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Hisoria, registros que moifican el estatus sanitarioy
fitosanitario delpais o que registran cambios en a condicién sanitria o fitosanitria de otros paises. Es de resaltar que 6 firosanitariaes ¥ demstrar en losprocesos de negociacion bilateral o multiateral el
acceso de productos agropecuario.
Una ve cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, y se
proceder a vi a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor
1as 6 6 Largo Plazo.
77 | sz |z | % NG X por y Tugar de produccén registrado
+ Informe de acciones ftosanitarias x s ante el C
. X s
« Informe de atencion a comunidades priorzadas. X PDF & aue estos document 1as tes, v ] 1a oficina productora
« Visitainical o de seauimiento de Prevencion, Vigiancia y ontrol x| x PDF
« Hoja dicional para obsenvaciones X . o se cuentan a partc  que sucede a terminar 1a vigencia fsca, (2 an0s) el proceso de. ]
« Visitaiical o de seguimiento de ACFC x| x poF Guia 6 6 i
. del riesgo) x X PDF . 6 i i
e 1o fases entralse asg que la accion prescribeal Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo
= x PoF precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada ftosanitaria X PoF
« Acta de reunion x PoF La disposicion fina es Consevacidn Tota a material de fa nacidn, hibitos,costumbres,tradiciones,
« Control a Ia movilzacion de productos vegetales x| x PoF I 5 les poi é teria agropecuaria territorio a identidad
« Registro smplficado de vehiculos dsinfectados
x La disposicion final es Conservacion Total tifi i la I
x POF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
« Tratamiento de brotes de plagas X POF
. bajol X La disposicion fina es Conservacidn Tota histico por ser para Hisori, teniendo en
i o fitosanitaria de ot €5 de resalar o ftosanitria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multateralde
acceso de productos agropecrio
Una ver wra, el procesode. Avchivo
a PDF/A, siempr ) 4 dor, Sistema de Informacicn, Gestor
Documenta, 1os Largo Plazo.
57 [ w0 |57 TINSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
37 [ w0012 | o7 IR X Vprecisa
+ Inventario documentalde archivo centrl x| x| wsceor
s necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia
Los periodos de retencidn en fas ases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de 1a sere prescribe a (o5 cinco (5) fios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo
precaucionsl de 10 afos.
La disosicien finl es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos  informacion concerniente a Ia creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
informacién y 1 archivistica
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccidn de a historia
entidad, en 6 I de a entidad y su memoria,con lo cual historia de a nacion
ina vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal,  se
proceders a va a
Los documentos en soporte natvo digial se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensign del formato 1o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
tal, Jas & 6 Largo Plazo.
T TR T [INSTRUMENTOS D CoNTROL
27 [ o012 | 28 P ) X C 3 parte de o ry Tos lempos ¥ 7000)
~ Planlla de control de comunicaciones ofciales X
€ que estos documentos se p 1as I ) productora
L o se cuentan a partic , que sucede al terminar 1a vigencia fsca, (2 afos, el procesade. ‘
Guia 6 6 afos).
L 1as 6y Central se asig ave I accién los ' Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo
precaucional de § afos
avela a un apoyoa a gestion proceso de eliminacion de a documentacién, una vez
utizandoel por Ia enicad, dicho loindicado
en el GD-5AF--009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documental
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1 c A-w TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| p | e | oigta || € [mr|s
27 | soo12 | 31 TICENCIAS
27| s0012 | 31| 1 Material Vegetal 2 3 X X Documento ofical expedido por ol ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para a movlizacion interna de material vegetal dentro Gel territorio nacional, cuando 1as razones de indole fitosaniario asi 1o exjan, veriicando el
. de Vegetal x| x POF Tas medidas s Licencias e Materia Vegetal (VM) permitencontrolar s nspecid, viglancia y contrl ftosanitaio pra o mateils vegetls,
« Certificado Ftosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (i aplica) x| x POF enen una , un solo trayecto, fas esp la misma. Esto con el
« Factura de venta | ox oo de Colombi la Ta inocuidad terrtorio nacional.
« Uicencia fitosanitaria para moviizacion de material vegetal x| x POF s . ! productora
Los tiempos e retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
12 GDSAF-G-4 Gula aros).
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo|
precaucional de 5 a
1 isposcian final e Conseuaidn Toal edendo e cuenta qu s determind 1 xitenlade alor it pr ser poslle fent primara gars rvestigciones en Hstor,puesto Gue s contnid e fundamental ar a reconsruci de o isorl
entidad, en bietivos de Ia entidad y su memoria, con o cual historia de la nacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los 6
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
procederd a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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), las Largo Plazo.
27 | so01z | 31 2| s X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante fa revision e soportes )
« Solicitud de Licencia x| x POF verificaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para el funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuesires, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de|
« Visita de inspeccion a recintos feriales X exposicion, mercados ganad d i

tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas|
. I x| x - cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar I sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria.

Es necesario aclarar que estos documentos las I |

productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
aros).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada e la serfe prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 5 aios.

L disposcian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xitenade aor istiric pr ser posile fent primara para vestigciones en Histor,pusto ue s contnid e fundamental ar a reconsruci de o isorial

entidad, en entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los 6n bilateral o

acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
procederd a v

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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|

o | 2 WANUATE
27| o012 | 32

Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistera Integrada de Gestion — SIG, que describe Ia forma en que éste da cumplimiento a los requisitos establecidos por 1a Iey, el cliente, Ia Universidad y los definidos por las normas de|
« Revision por la Direccion

X 3 referencia adoptadas dentro delsstema.

« Evidencias de controles d riesgos M voF

« Salidas no conformes x voF 5 necesario acarar que estos documentos tas I ] productora

« Planes de meioramiento Suscritos X voF

« Eriqueta de muestreo de frutos campo x #0F Los tiempos de retencién se cuentan  partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Evidencia de acciones sus x voF ia

« Centfcaciones International Organizacion for Standardization 150 M voF

« Certfcados de disposicion final de- por empresa gestora Pelgrosos RESPEL x #OF Lo perodos deretencén en 12 asesde Archivo de Gestidny Cenral s asignaron teniendo en cuenta que 13 accin dscplinaria derivada de 1 sere prescibe 05 cinco (5) aios estabecidoen f Ariculo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, esatorg n tempo
.c bientales - Formato de Natural X voF oreceucional de 10

Renovables SIUR (Laboratorio)

« Auditoias ICAa empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x voF L dsposicion inl e Consnacin Totl eiendo en cuen av s Gelcrmind I exsena de vl istrico pr se posiefuenie primara raIvstigacones en Histora,puesto que s coieid e undamenta par 3 recorsrende s
« Informe de C Residual x voF entidad, en de a entidad y su memoris, con lo cual puede contribuir al conocimienta de a historia de fa nacion y sus teritrios

« Comunicaciones con entidades ambientales x voF

« Eventos ligrosos y biental x| x PoE Una vez cumpiido of periodo d retencién en efarchivo centra, a documentacién e soporte papel,se debe ralzar e proceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x voF orocederin

« Registros de Asistencia X voF

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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), las Largo Plazo.
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1 c A"“" TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o | s | ac[ac|p e | oiga [ e [mr]|s
27 | soo12 | 35 PLANES
27 [ 002 |35 | 1 [P Nocoalae P ) X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reducir Ia resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la
Muestras tomadas en granja Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible, La RAM s refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han
« Acta toma de muestras (Si aplica) x POF adauirido resistecia al tratamiento antimicrobiano. Esto ncuye 1 toma de muestras y su envo a aboratoro para detectar y analizar lo resutados, para determina el resgo y desarolar  implementa Ias mecidas necesarias pra l contencien del
. x POF problema, primaria Lo anterior con el a inocuidad
« Visia de inspeccion,vigilanciay control (IVC) basada en resgos (51 aplica) x
« Listas de asistencia (reuniones v capacitaciones) i aolica x POF tas I ] productora,
Muestras tomadas en planta de benefic
« Acta toma de muestras (51 aplica) x #OF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
. x POF dea GDSAF-G-4 Guia
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de I sere prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradicones,
valres, modos d ida o desarllos econéicos,soiales, poficos lgioso o estéticos en materia agfopecuaria proios delascomunidades dentro del tertoronaconal  que so e paa f conimiento de s denidad. st cspedalmente e o
elicA para la humanos humanitari, como el v el derecho al ambiente san.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacidn concerniente a fa creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
turales . relacién con a salud de Vol
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoria
instituciona de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional los objetivos de fa entidad y su memoria, con [0 cual al de la nacion 1o relativo 3l regulacion,
lizadas por el ICA para la h ydel humanitario, como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Histori, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o aue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los 6 bilateral o
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realiar el proceso de Transfrencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conserard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
proceders a va sa
Lo documertos en soportenatio sl se deben convertr | frmato POF/A, e cuand I et del frnat 1o peris conservindlos e stmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formacar, Gestor
Documental),
27| 80042 | 35 | 2 |PlanNacional 7| 8 X X e G pETHED G s 0TI G oot 133 producis e o TR0 1ol 3 S Vg1, comTl SguTInt 1 IS A3 s G 3143130 3155 Gt s 00 03 presencs
« Caracterizacion predial x de , para mejorar fa f algunas dreas importantes de produccién en el pais.
. fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x s s necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de [a Fruta (MF-UBI) X sk
« Etiquets de muestreo de frutos esmpo x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Etaueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestre de frutos (MF- FRU) X s
« Formato de supervision de servicio a trampas X Losperiodos deretencion e s fases de Arhivo de Gestion y Central se aignaron teenco en cuenta que I accidn discipiaria derivada de f sere prescribea 105 cnco (5) aos estabecido en ef Ariclo 7 de a Ley 2094 de 2021, e les ctorgt un tiempol
¢l contrel frampa x precaucional de 103
i de o muetrs o oscas o abornors X
L isposcian final e Consevaidn Toal edendo e cuenta qu s deermind I xistenade aoristiric pr ser posile fente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fndamental ar a reconsruci d o isorial
entidad, en bjetivos de a entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
L disposcitn fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dtermin Ia xitenciade vlor histérico por ser pasibl fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
pais cambios ena o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria ¥ demostrar en los 6
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secundara i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
proceders a
Los documentos en soporte natio digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensicn del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), 1as Largo Plazo.

12de30



ICA TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
L= . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Hoco
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s as [ac[ e o] o | [e[wr]s
[2 ] soomz | 3] 3 [omn Residuos de v 7] ¢ X X Documentos Que egisran 25 actidades inspeccion, WRIancia y control realizadas para prevenir, moniorear y eduir 105 resduos de medicamentos vetermarios orimarios - como carne
+ Acta de toma de muestras (5 apica) X leche bovina destinadas al consumo humanos Esto incluye a toma de muesras  su envio a aboraorio para detectr y analizar s reultados, para determinar el resgo y desarrollar  implementar a5 meidas necesarias para la contencion del problema, o
* Acta de remision de muestras (Si aplica) X PDF cual se espera o Lo anterior con el
. ) basada en r0) (5 aiica) X ; ) )
* Notificaciones de medidas sanitarias (Si aplica) X ‘que estos d . las 3 productora.
« Resolucion de medidas sanitaris (5 aiica) X )
e e stonen rmomionon s copaescones) St aplca | eor Los tiempos e retencion se cuentan a partir del cierre del expedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Avchivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
Guin 5 6 B
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 s,
L disposicién final s Conservacién Total tenendo n cuenta que se determine Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradicones,
alores, modos de vids o desarrllos econdmicos, socales, poliicos,religiosos o estéticos en materia agropecuari propios de las comunidades dentro del teriorio nacionsl y Que son ies para el conocimiento de su dentidad. Esto especiaimente o
lzad derechos humanos Humanitaio, como el derechoa a salud v Jams
L disposicién fial s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cieniic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e iformacidn concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
naturales | relacion con la salud de v plantas, i
La disposicin final e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de [a historia
insituconsl de Ia entidad, n tanto que da cuents de la misién institucional, s objetivos de I entidad y u memori, con o cua puede contribuir al conocimiento de a historia de I nacidn y us teritorio. sto especiamente en o relativo af regulcien,
B! 8l a ICA para la ht y del humanitario, como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc la exisencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para Historia, regisros que modifican el estatus sanitaro
fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion sanitara o ftosaniaria de otrs paise. s de resaltar que fosanitaria es ¥ demostrar n los procesos de negociacén biateral o multateal do
acceso de productos agropecuario
na vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel, e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal,y se
procederd a vi a
Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permit, conservindolos en sistems de_ slmacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistem de Informacidn, Gestor
i 1as 6 6 Largo Plazo.
27| so01z | 35 | 16 |[Panesde ENRTY % % i, recursor Seanzar o7 ohievos an el Trabalo, (Nomeral 7, Aricalo 2,268, Decreto 1072 6e 2015)
~Acta de revision por a Dirccion (1 aplica) G
« ortficados de apttud abor x| eor 1as I ] productora
« Conceptos de examenes ocupacionales delICA x| eor
e v camillas/ locatia) x| s Lostempos de retencion se cuentan a partic , que sucede a terminar b vigenciafscal én (2 afos), el procesode )
« Matri de resgos y pelgros x| ws )
« Planes de Prvencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x| s
« Resstro de asstenca a sensiilzaciones x| eor \ tos entrlse asignaron auela accién ) Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, que I accion civi derivada
* Reaistro de Entraga de Elementos de Proteccion Parsonal x X PO de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que estos documentos deben ser conservados minimo veinte (20) afios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20
« Actas de conformacion de brigadss x| eor hg
« Guion de simulacro e nforme de simulacro x| eor
« Certfcados delcurso de induccion o einduccion en SST (5 aiical x| er . s Conservacion o por s e - stora
entdad, en 6 Ios objetvos de I entidady su memoria, con o cual histoia de fa nacion
rivo Central, 6 \ el proceso de Transferencia Secundari 3 6 : Ve
procederd a Va1 Gui a
Los alformato PDF/A, siemp . dor Sistema de Informacién, Gestor
Documental), Tos ) 5 Largo plazo.
= [ 500z | 35 | 17 [Panesde setles en Fresco PN ) X X 5 Tor cunles serega et on freso, a1 vericar eddz ] o Tt
Planes de trabaio onerativos de Aeuacate Hass Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador, establece las cada prod és del anlisis del
Caracterizacion oredial
+Solcitud de vinculacion a los planes detrabajo x| eor Cabe aclarar que en' (Chestos o para de o
+ Formatos de caracterizacion diligenciados por predio/traspatio X HTML
«polizono 5i aolica) x| e s necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
« Acta devisita para verfcacion de caracterzaciones X
* Informe de verificacion de las caracterizaciones X POF L de 6n se cuentan a partir , que sucede al terminar la vigencia fiscal, on (2 afios), el proceso de- |
anciade plagas d control ofcal de Aguacate s
. de Agucat | x| wma
« Actas devisia e orevencion. viglancia vcontrol X
\ tas entralse asignaron auela accién I ) Articulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e s otorg6 un tiempo.
« Corte de frutos anual en olanes ooerativos 5iaolica) x| eor oretmucional de10 ahos.
di final es Conservacién drico por ser posible para Histor 6 historia
entidad, en Ios objetvos de I entiddy su memaria, con o cusl puede contribuir 3l conocimiento de la histora de I nacién y sus teritoros
\ es Conservacion por ser p para Hisoria, tenendo en
i ofitosantaria £ de resatar 5 ofitosanitaria de establecer y demostrar en losprocesos de negociacion bilsteral o multiateral de
acceso de productos agropecuario
Unaver wral papel, el proceso de Lyse
procederd » s
Los de te PDF/A, Pr 3 ide de Informacidn, Gestor
Documental, 1as Plan de Largo Plaro.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

—
Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato sRoceDIMIENTO
ow] o [ [ ol ac| v [a] g  [wr]s
[ T sooms T 36 | Tooanes or reavsrenencms oocomenmares
27 800.12 36 1_|Planes de 2 8 Registro del y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos. tablas (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de|
T Slitud b wanserenca pimaria o 2015)
 ventaro Documental de a ranserenia x| or
« Acta de transferencia documental X POF fas ! ! productora
= Cronograma de transfarencias documentales primarias x XLsX, POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a\ terminar la vigencia fiscal, cunsevvsndu en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
e Go -4 Guia
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo]
recauconal de 103,
L spostidn fnal e Consenan Tl e encuetaaue s determin 1 exstencade vl cenic,puesto au 5 contenido posee daos et ¢ nformadn concriente 1 cesi de conoclmint, 0 cules e de Tt |
aarehisics
Lo 11 s o Tl i o o I s ko ST o s ot e T a3 s acns & St st s crend o Uil a1 s d i
entiad, on e laetidady 5 memeri,co o cul laistoriad
Una ves cumplido e perodo d retencionan o Archivo Cental, I documentacin e sopore ativ dectrric, s debe realar e proceso de .
L oo n g 4 2 b cer o o 0/, S i s G ot 05, Gl 1 s G ST e (e, S a8 o, Gt
pocamenn o oo o,
T s T oS
P TR T T P KX ooramentes aoeregvan o proces sancionstaro aintand po o A3 i e de ghanda e complmiens 3 s oncones e npecein, Vgloncisy cntol de 1 sanidad sgropecea s maeid sgrotmenars an Colombis e e ]
. al Pr tecnicos. X X PDF. propésito de determinar si se archiva la investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El|
R do ndagaciones relminres 5 apcs) x| x| eor ocedimiento sanconstore s adeanar e ofcl, a peién de pare o como <onsecuencis 4 rberse oSt ina medie prevetie mediante actoSamineatie mativado, e s¢ acrd prsondimente confarm a 10 Aspuesto en o G0
« Consulta de identidad del investigado (Si aplica) X X PDF Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procedera a recibir los descargos del
Ao de formaacon d cargor x| x| eor ocessd
: e x| x| eorem
dela X x PDF Es las les, y. | 1a ofi productora.
 rechosde Ptlon rlcionado con P 5 ala) x| o
 Decumento a0 contene s deseraes rencidespor el nvestigad, fuero presentados x| o . s cuenton part awescedea enprimera st N JA——
* ctade udencia 5 aica) x| x| e o),  pocssode § i i Taasde Retenion Documentl conseando (5 o)
 Cominicaconaue conoca  aienci (1 pica) x| o
 Acto de prorroga (Sl aplica) x x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo]
At e bre a etapaprbatoi (5 akca) x| o Lo periodos de et
 Comuniaciondo A dePrvebes x| o
~ Wedion srobatoros (5 s e parte e a documentacio s determing I exsenca d vlo Cutural pordue hace pare del patrimoni cuturalmateil de 1 nacidn, puesto que s contendo regsra vieneias,hits costumbres, radicions, valores, modos devida o desrrlo|
Medios probatc (si aplica) é : Zgi
: iodos e o] conmico, socles, policos s son e ars 1 concimleto desu oenod
 orument o el con o segtes e conclusion. ¢ naerse resenado || e ;
[ oot et i s - \
: i [ s cenias rdca, en rdences nonida
N 3 x| x POF
: erevsiin e oo e prtedea documentacio s dtermindfa exsenca de vaorsricopor e posible furte rimarapars isora,
: e e el cambiosenla s deresaar s o a v
 Contancia o ofcacn Personl d 1 esoluion au e e ecurs, de epodion o o d Notfcacion segun s f cso || e
e M ot e et etrinl s st s sl e pfimrt s st ot e 5 e el stncson e st gl e s
oo e emin o e PRI 42 coes ovon find it dea oo s et
: deorigen x| o
o e e e e e e apfacio o A d Notfcacion segun sl caso el e s o s mprtants s s il s Slcin, b 3 vl docuntal, o 3par n crro Gyt lcoad e et s 50 conforar d serdo f vl docntl g o nicad n ol
 Constanci d lcons || e P B Ut o A 4 e e v . S ey D . e ot por s, l elcar o proces
R de v do 1o sancon mpuesta 1 plica) || e ener e corta s s e o ars e crs partclr
orarecaudosla sy vrinanc || e
: ; x| e Una ves cumplido o periodo de retencén e el Archiv Central se debe reizar el proces de Transerenei Secundaraa Archivo s consnvrd e maners w cha muesa seleccionad. .
savme nativo mgwa\ se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando
Ogtat Largo P,
L documentacion o eecconada e elmin. L elminacion defos documentos e soprtenato ighal e harduna vex anscurrid o empo e permanenci e e SharePin e cada Unidad Adinistratv, reslzando s borado seuro dichprocso
ctord a cogo de 2 Ofcin de Tecnalogisde f nformacié.
| oot a7 | [rmosmams
27 800.12 a2 3 |pr Inocuidad 2 8 X Dncumenms que esxalﬂz(en los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), tzue mduye \a autorizacién, momh:z(mn suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en
« Lista de chequeo X X XLSX, PDF s, cuya carne y/o a ige
 Corticacionde Autoracon santra y e ocudod x| x| eor
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF E o las 4 ! productora,
Los tempos de etencion s cuenan a partr dl e el expdiente, e suced a erminar 1 igenca fsa,conservndo en l Archivo de Gesién (2 aos), postrormente s debe realzar e proceso de Transterenci Prinara ol Archivo Centl
i o o .
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo]
ecaucionat de 10 o
L s 1 s Consn T i o u derrin s ko ST o S o e T o s acns & o, st i cnend Uil a1 s g s
enidad en T nidod v s memoticon o cul st d a ncion
Lo disposicin e s Consracion ol enendo en cuenta s cxitncia fuene primart para Hisor, registros ave modiica o estatus saiaro
rosantariodelpls o e regsran <ambisan i condicion santaria o ftosaiaria do o5 s, 5 o esr osantars o5 piiieg sineras
cces depodctos gropecuaric
s v cumplid e pea e rtencin e i e, et e gt e s e el o proce e ranfenis St s A Ht31co o € Corsarad e anes eIt an s st i, 6
procacer s w s
Lot st ot ol sk s ot PO o o i 0t 0T, o n 31 Sicesrints s (S, S, et s, G
Decumental,
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1 c A-w TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

.4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

OtinsProduiors_[30012_GERENGA SECCIONAL OGO
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERES, SUBSENES 1708 DOGUMENTALS ramats soceomnTo
n] o [s][= a[ac | v [a| g | ]c]w]s
BEa R e x x
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos X X XSLX primaria en predios de las especies relacionadas en las Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acudticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos,
 Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| ox s Los tiempos e retencion se cuentan a partir del clerre del expedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x Y Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol

acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
proceders a

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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), las Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

.4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
Codeo Retendén | Soporte | EXenson | bisposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] of s | ac[ac| e || ogw |a] e wr]s
27 800.12. a2 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los|
_ én i calldade simentos  de o productos o s 5 s o, establecdos en'a Resolucidn No. 30021 de 2017
. prosrama de P 1 ™ 1a 82394 de 2020y dems normas relacionadas, realizadas a las personas natur a cualquier titulo cultivos de vegetales. en buenas i
. )  RUToN) x| e
~Documento que aredte ) redio x| e
s e estos document 1ss I ) roductora
+ Documento que acredite asistencia tecnica X HTML b " Ly
 Tareta profeional vigente x| e
| Lt rofesionalviente b ive Los tlempos de retencin se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Achivo de Gestén (2 aRos), posterormente se debe realza el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Centra
* Plano del predio X HTML Guia
 Genficado deuso e suelo x| e ) ) ) ) ) )
e e bl v Los periods de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y entral se aignaron teienco en cuenta que 13 accidndisipinaria derivada de a sere prscribea o5 cnco (5) afosestablcido en el Ariclo 7 de a ey 2094 de 2021, e lesctorgs un il
* Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML precaucional de 10 afios.
Listade cheaueo x| x| e
« Lista de cheaueo auditoria x| L disposican inl es Conservacian Tot! tefendo e cuenta que se determing 1 exstencia de valor Hsirco po se posile fuente primara para investgaconss en HStor, pUeso que su contend es fundsmenta para a reconsrucién de 1 histr
 nforme de auditora b v entidad, en s I dela entdad y su memori, con o cual Isisori dea
~ Genficado Buenas Pactcas Asricoas (emitido) x| x| e
« Notficacion | L cisposicion fra e Conservacién Tot!teiendo en cuenta que se dtermin I eistenci e valor isGrco po s posible fuente primaria pra Histort, registros que modican e estatus saitarioy
« Acts de reunion (i aica) x| oo fitosanitario del pafs  que regstran cambiosen a ondicén saitara o fosanitariade oros paises. € de resatr que tosantria o5 s demostrar e o procesos de negoclacidn bilateal o mutlateralde|
 istasde sistencia (reuniones y capaciaciones) x| x| o acceso de productos agropecuaio.
Una vez cumpitdo el periodo de retencin en el Archivo Gentral s documentcién en soporte ppl e debe relzar e proceso de Transferenia Secundari a Archivo Histirico donde se conservars de manera permanent e su soporte orfginal, y
proceders v .
Los documentos n soporte navo dligtal se deben converir I formato PDF/A, siempre y cuando I3 extensidn de formato lo permits, conservindolos en sistemas de amacenamiento Seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacidn, Gestor|
) s 6 6 Largo Plazo
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

s rarmns INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HOCO
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac | ac | p | e | gl [cr | E [wT| s
27 | 80012 | a2 | 15 [Programa de Prevenciony Control de Ia Brucelosis Bovina 2 [ e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencian, el control y Ia erradicacion de a brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio naciona,|

Certificacion de predios ibr para garantizar la admisibildad de los animales y sus productos en los mercados intenacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion e la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el
St d gt progans e certficacon (3 Al x| x PO estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por na bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras|
vigente para | ¥ Bufalina (5 Aplica) X PO das es el aborto, ¢l nacimiento a término de terneros muertos o débiles
Centicado Rspe (5 Aplce) x POF
liea) x [ x POF las I | productora,
" Reporte do resatades (Dagnosice vetennaro o report 4o svlss d Brucelss -Reslsdos ogatvs! (5 Alc) x POF
« Visia de inspeccion a prcio - st de chequea (i Aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
b POF i . i
x| x

-
Aplica)
« Solicitud de renovacion de la certficacion (si Aplica) Los periodos e retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo|

x
« Solicitud de traslado a predio vacio (Si Aplica) x| x POF precaucional de 10 afos.

« Copia de la guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5i Aplica) X POF
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) x La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
« Formato de visita a predio pecuario (Si Aplica) x| x POF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son iies para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF lizadas por el ICA para la humanos humanitario, como el yeld I ambiente sano.
= Solicitud de cancelacion (ttular certficacion) (si Aplica)2 x| x PoF
« Pago del servicio (factura ICA) (51 Aplcal x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
. , del caso (51 Aplica) x| x POF naturales relacin con a salud de yola
. para brucelosis bovina (Si Aplca) X XS
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la histori)
sthuionldea entda,entanto que da cuenta de a s insucional, o bjtvos e 2 enicad y su memaria, con o ual al dela nacion 10 relativo a la regulacidn,
+ Acta de identficacion de animales positivos 2 Brucelosis bovina 51 Alica) o x oo ellcAparala ydel Como el derecho a a salud en as comunidades ¢l derecho al ambiente san.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis “Resultados Negativos" realizados durante el EEC (i Aplical x| x
<o e s ® (siplc) X PO La disposicin fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
. nical del aplca) x| x - fitosanitario del pais o aue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaia o fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o
n acceso de productos agropecuario.
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x POF
Por Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis “Resultados Negativos" realizados durante el proceso de saneamiento (si Aplica) x| x procederd a va sa
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de viita a predios pecuarios “ICA" o Informe de la actividad "Organismo de Inspeccion o x PO Lo documertos en soporteratio sl se deben convertr | frmato PF/A, st cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e stmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formacar, Gestor
Autorizado OIA") "segun correspondat (si Aplica) Documental),
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) X PO
Aplica) x| x PO Nota: Para el caso de os documentos corespondients a 1 cerfcaci y/o recertiicacion de predios rs de Brucelosis y Tuberculosis, s tiempos de retencién para o cetfca partir del 1a certficacion
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitar segin corresponda, para lo cual se conservaran durante 1 afo desde el vencimiento de la recertificacion o certifcacién en archivo de gestion més en archivo central g tiempos ser objeto del proceso del
un predio (si Alica) x| x POF eliminacién.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) v/o reporte de analisis de Brucelosis “durante todo el proceso de saneamiento” (i Aplica) x POF
. predio brucel s Lo anterior debido a que o documentos requeridospiede vigenci y carecen de vlor, por f tanto, una vez se cumplan [0stempos establecidos, e productor que desee acceder  a cetficaién o recertficacién de su predio, deberd reliza efproceso
Aplica) x Yo no seria consultada a través del
realzaria debido a que los
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x POF “
. Aplica) x| x POF
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. o (si Aplica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrificio de s animes (i Aplica) x POF
les) (5i Aplica) x| x POF
« Solcitud autorizacion sacrifcio animales positivos (5 Aplical x POF
L Copa e 1 i s do mowlsadon e de smmaes (5 Aplcs) X POF
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Aplica) X
. Jica) X
« Verificacion de protocolos de impieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o Informe de la actividad "Organismo de Inspeccion
Autarizado OIA") "segun corresponda’ (5i Aplica x| x POF
- eslucin dolearamiont o cirenters 5 Al X PoF
edida sanitaria Aplca) x| x PoF
<ada ciclo de
«Inf del Aplcal X xsx
« Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina (S Aplical x
. Bovina (51 Aplica) x
. I Aplica)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verifcacion de requisitos para adauisicion del Biologico en sede Organisma de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (5 Aplica) “ox wor
. brucelosis bovina (5i Aplica) x| x POF
Aplica) x| x POF
ucelosis bovi
i ol sl /o socud de anssi serlagico ars bruceloss (Ogariso de Ispecion Atoriado OW) y Bborstorics stariades egun
x| x POF
corresponda) (5 Aplca)
. €EC para Brucelosi bovina (5 Aplics) x Xisx
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (5i Aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5i Aplica) x| x PO
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

s rarsonaans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A [ac| p e | oigra |cr| E [mr|s
27| 80012 | 42 | 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas im Paratiicas 2| s X X ocumntos misioales por mdlo Gl cil e sablecn  cualia [0 QUi solais paa I cercactn 6 ras icols | Plates E "V paratificas, con el 'y mejorar e estatus
i e e e e x| x poF animates
. al programa de aplica) x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) x XS las I ] productora
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Plan vacunal (5i aplica) x| x PO 5 6n (2 o
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 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x PO , s -
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) x| x POF
° Pago delsenvicio {fachura (CA (4 aplca}a x [ x POF Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
: Lt aplica) x poF precauciona de 10 afios,
« Solcitud de cancelacion (itular certfcacion) (5iaplical x| x PoF
. d del caso (Siaplica) x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacién cientiica especialmente para las iencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la|
especies animales y vegetales.
1 isposcian final e Consevaidn Toal edendo e cuenta qu s determind xitenlade alor it pr serposlle fent primara gars rvestigciones en Hstor,puesto Gue s conterid e fundamental ar a reconsruci de o isorl
entidad, en de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién  sus terrtorios
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstorico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltr que la condicion sanitaria o itosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a va sa
Lo documertos en soporteratio sl se deben convertr | frmato PF/A e cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e stmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formaca, Gestor
Documental),
27| 8wz | 42| 20 icac it | 8 X X Documentos aue establecen los ineamientos y estrategias de viglancia y control, ast como las metadol Doios los estandares 5 Animal (OVSA) y
= Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion (5i aplical x ooF de lo establecido en a Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal x por
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion x por 2 las les,y 1 1a oficina productora
« Actas de vista a plantas de beneficio X
« Actas de vista acopiadoras de leche (5iaplica) 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Actas bl X Suia ; s .
« Acta de vigilancia de predios de alto riesko X

= Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xisx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo)
« Caracterizacion de predi precaucional de 10 afos.

« Formato de supervision vacunador

« Formato de supervision 2 predio vacunado

« Formulario de Viita a predios (Vigilancia activa)
« Informe muestreos de actividad viral

« Movilizaciones controlada:

1a oficina productora.

E las les,

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
lores, madosde ids o desarrolloseconémicos, osales, polticos, elgiosos o estécosen teia agtopecuai propio de s comuridades dento cltriorionacona  queson e par el conocimieto e su dentida. st eseciimente e g

euniones, Teams POF 15X
« Supervision de vacunacion estraterica x | eorxisx elichparala humanos humanitari, come el derecho 2 a salud v
 Supervison Vacunador Medico Veterinario M\ o Medico Veterinaro Zootecrista MVZ autorizad La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la ereacion de conoeimiento, los cuales sirven de fuente del
. MV o Medico Veter tecnista MVZ autorizad
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control naturales y relacién con a slud de Vol
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario X X X .
< Consolidadt Segutmiontos Acoptos de Loche. X yisx La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la histori|
. Formato de Solctud de Autorivacion de Vacuraciones Estrategicas Giclo de Vacunacion Fiebre Aftosa y Brucelosis Bovina X Isitucina 1 ntdac, o o e 6 uen d 8 i nstuconal o objethos e ntidad y s memor,con ol pued contribur f conoimlent g 3 st Gea iy sus trtre. st specialments o o et reglacin
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos X a @ h v del como el derecho ala salud ambiente sano.
« Vigilancia a concentraciones de animales X
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
osaniario el pls o que reitran cambios o a conieén saniai o fosanitaria d otros paiss, 5 d rsatr e fitosanitaria es los bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transfrencia Secundaria i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, v e
procederd a v1 a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
al) Ia 6 6
27| 8001z | 4z | 21 [Proge ama:nx\eu\ e Contral yqndkmm e Ts Enfermedad de Neweaste 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, €l controly la erradicacion de Ia enfermedad de Newcaste en €l teritorio nacional, para garantizar 2 admisiilidad de los animales y sus|
Formato e recaleccion Segun correspondal (513 x| x POF productos en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa ue ataca tnicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifca la realizacion del control y erradicacién del Newcastle comol
« Formato atencion a sospechas (5 apica) X enfermedad de control oficial, o y mei tar olombia.
. un predio (siaplcal x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X PO € 2 tas I 1 productora,
 Reslucin dodecracinda carste 51 o) X POF
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Formato de visita a predio pecuario (i aplica) x| x POF uia é é i
 Carliacion como GAS (vigene 3 aphca x| x POF
* Regltro de vacunaclon ds poblacion de aves S! aplca) x Los periodos de retencién en las fases de v se asignaron aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afios.
. b deun patogenicidad (si aplica) x| x XSk
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) X s oo de i o derllos sconmics, s, ol el 4o n e Sopecria rpio de s comurdadesderiv e troro sl ue s s prs o conocients de s e, 0 spcnente n o
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (S aplica) X POF v d (cA para a derechos humanos humanitario, como el derecho a a salud v
e ) (st aplical x| x POF
« Solcitud movilizaciones especiales fuera de la zona declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notificable (si aplica) x| x PO L disposician fnl e Consevain Total erendo encuenta qu s deermin I xsena de valorcenifico,pusto que u coteido posee tos estalsticos o infrmacén coneriente  acracén deconocimient, oscules v de fuete dl
. (siaplica) x| x POF naturales relacion con a salud de 3
 eslucion delevantalent de cuarener 5 i) X PO
apiica) x| x PO La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccisn de la historial
 orsomercd 4 v vhas e s de. mercado 1 alcal x| x xsx situcina 1 ntidac, o ano e  uent d a ikn sfucionalosabeis de a etidad y s memare,con o cal al 1a historia de a nacién 10 relativo a la regulacidn,
lica) x [ x s eg. e elicAparala y del como el derecho ala salud en | ambiente sano.
o sra e de e nts cpel i st X POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica x| x PO La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o itosanitara de otros paises. s de resaltr que fitosanitaria es los
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, s debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conseryard e manera permanente en su soporte orginal, y se
proceders a v

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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|
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~IcA
Unidad Adminstrata |00 - GERENCIA SECCIONAL
Hoco
Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
o] o [s[w as[ac| e Je| oga [a]e[w]s
(27| sonz | 2] T e X X Documentos misionles por media Ge cul ¢ esablece y Sctualaan (s medidss antaia pars 1 prevencion, f controly s erradicaten de a Toberculss Saving e 1o cspeces bovina  Bufain 1o 1eduisios par cerificacon de predios ores ot
Certificacion y/o Recertificacion de predios libre Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados También, da a conocer de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademas,|
S Solcud de ngresa i programa de cerihcation (5 aplca) x| x POF de control oficial, y mejorar el olombia.
 Certificado RSPP (i aplica) x PDF
. para e Tubercule lica) X X PDF Es las. les, 1 productora.
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
. i X X PDF Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
= Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (5i aplica) x| x POF uia 6 6 i
~ Cerfcado prediobre de Tuberculosis bovina (5 apica) | x| e
« Solctud de renovacion de l certficacion (S apica) x| ox POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
= Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X x PDF precaucional de 10 afios.
- Copia e uiasantariade moviizacon nterna de animles (i apica) x| o
« Formato de Certificado de Embarque (St aplica) x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
 formate devita? ""“’"’(S"m“"“; (5t aplica) ol ok o vlres, modos e vids o desarlos ecandmico,soiles, polios olgaso o estético en matria agfopecaria proposde s comuniades dentro el teroro naconal  que so iles paa fconaciiento de s denicad. st epedlmene e o
< Solcitud de cancelacion (ttular certificacion) (Si aplica) x| x ek humanitario, como el v
« Pago del servicio (factura ICA) (Si aplica)s x| x PDF
: . el cao st aliea) b I L disposicion inal es Consenvcién Total tefendo n cuenta aue se determin I evstncia de valor cientfic, puesto que 5u conteido posee dtos esaditicos  nformacin conceriente 5 a creacion de conecimiento, los cusles sren de fuente de
Saneamiento de predios: naturales y. relacion conla salud de ¥ plantas,
prucha ano- enel - L disposicion iales Consenvacien Toal tenendo e cuenta que se dtermin Iaevistncia d valor istéico por sr posbie fuente primara para investigacones an Histrs, pueto que su conteido es fundsmental par a reconstrucién de I Histris
colindantes o nexosepidemiologios segun corresponds) (5 3pics) insituconsl de s entidad,en tanto que d cuenta de fa misidn nstucona, s objetvos de s entidad y su memoria, con o cus puede contribir 3l conocimiento de a istoriade s naciony sus trritoros Estoespeciamente n o reatvo 3 egulaién,
5 o Caparala humanosy del como el derechoaa saluden ambiente sano
«Rep : ica) x| e
: mordoiapil e o Lo iposcion s s Consenacén Totl eriendo e cunta quesedeermin  exstenla devlor histricopor e posiie fuente primarapara o, [ee—
e e ot b st gl i o ue 3 ambios n 1 o sanara o osnort de o e, g restar e osanitariaes ¥ demostar e s procesos de negociacidn biateal o mulateralde
. aplica) X X PDF P rop
~Formato de vita 3 predi pecuaro (5 pical? x| x| e
s ubercloss bovina (5 aics) b I n v camlide o e e e e l Ao Gl 1 documenscin en g el s debe el o s de Trarfrria Sacndars f o st donde s consenardde mner pemnene en s sore gl
* Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (Si aplica) X PDF procederé a
. 1) (1 aica) | x| e
RS ws e b Lo documatos e spore i il s ceben convr 1 frmat P/, semore  cards 1 xansén e ot er, consrindlos n stenas de iTcaramint g (S, Senidor, st e foracn, st
. de animles en el pre aplca) x| x| o Document s targo Pazo
. l ala aplica)d X x POF Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion Dara partir del la certificacién
 Coplade i santariade moviizacon ntrna deanimales (51 apica) P . sein corresponds, para o cus! se conservarin durante 1 o desde el vencimiento de I recertfcacén o certfcacén en rchivo de gestién s en archi ) para después empos ser sbieo de proceso e
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X eliminacién.
postivos a apica) x
: Almentos - INVIMA) (S Koanteir debid s ase 0 docments e lerdn g  caesen e lr g I, v 5 cumpen s mpos ctblecos,f o e s e crfcas o resriccindes rec, dber sl s
aplica) X X PDF consultada a través del
*+ nforme deleslanes gtologia ganulmtosa (si aplica) x| x POF realizaria debido a
o paravstaa spica) x| x| e
* Plan de saneamiento predual PSP (Si anhca] X
[t (si aplica) X PDF
. (5iapico x| x| e
: (siapic) x| x| e
 Resolcion de evantamiento de cusrentena (5 3pia) x| e
. i apica) x| x| e
. 3 oo 3 o) x| x| e
v Tuberculosisbovin:
e i, sec  psp ara Tubsreulos hovina (5 aplica) | s
~ Comunicacionesofcies (5 plic) x| e
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
< Lise spica o I
T o | 2| B ] X X Socumentos TSanaes por el G U5 eSaece Y CUAIEa o edids aares athas 3 s especies sy P, pra conviour 3 1 pratecin especiesy1a o A
 predio & spic] | x| e pianfcaf prevencion el control y relaths o s s apies n o o ncrl. 0 con e g e prsenry mefrr st st deColomb, g v
Formatadarecolecion as muesrs g coresponda) 3 apca) | x| e ayudara  segurida almentri,garantiar asalud de o consumidors  faccesoy I admisibiicad de
~Reporte de resultados (DisgnesicoVeteinri) (S apica) o
+ Formato de visitaa predio pecuaro (5 apicale | x| o e , s " " productoa
~Resolcion d ceclaracon decusrentena (5 apica) x| e
. aplica) x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
~Resolocion que ordens e sacrifico e os nimales (5 apica) x| o in s s n
- e (3 ica) | x| e
: icais | x| o . 5 ; ,
Losperiodos deretencion e s fases de e asignaron eI acien discipinara derivada e aserie prescibea 1o cinc (5) aos estblecdo e el Arcul 7 e a Ley 2094 de 2021, e e oorgs un empol
~Copia e I uiasantariade moviizacon nterna de animles (5 aics) x| o el 10 an0s Y ® “ " ; ® Y o umteme
~Formto de Certficado e Embaraue (i aplca) x
. o (siapica) ol x| e
L disposicon il es Conservacién Tot! teiendo n cuenta aue se dtermin I exstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio culturalmaterisl de a nacin, pueso que s contenido resra vivencia, hbits, costumbres, radiciones,
« Resolucion de evantamiento de cuarentens (i apia
esalucion de levantamlento d cuarentena (S spiica) x PDE valnvzs, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, pn\mmx, religiosos o estéticos en materia agmpe:uana propios de las comunidades dentro del territorio nacional y. que son umes para el conocimiento de su wdenndzd Eslo especialmente en lo|
- (i aplica) x x POF rechos humanos. humanitario, como el de la salt ¥
~ Formato vianciaa concentracones e animles (5 aics) x
« Comunicaciones ofcales (5 apical | x| e
. Atﬂs de. ;etme::[s: ::MS el X X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la ueauon de conocimiento, os cuales sirven de fuente de|
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF naturales . refacion conla salud de "
- Consoldado istas de seguimiento precios de cvinos yo caprinos (5 aica x| oxs
€ P yo 2! (taplica) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
nsiucona d a enida, en tano que da cuenta de a misi instucionl,los bjtvs d a entida y su memori, con 0 cual e contrloura conocimiento d aisoradefa nacio  susteriorios. st especilmente en'o elaivo  a egulacin,
= @ caparals humanosy del coma e derecho 3 sald en ambiente san.
L disposicén fna es Conservacién Totl tenendo en cuenta Is existencia primaria para vistori, registros que modfican el estaus saitarioy
hosantariodelpals o e regitncamblosan i condicin anfara o tosaitaa e s paises.  do resar aus osaniariaes los
sccesode roducto agropecuaro
n v camlide o e e e e l Ao Gl 1 dacumenscin en g a5 debe el o s de Trarfrra Scndas f i s donde s consenadde mner semnene e sore gl
procederd
Lo documetos e spore i il s cebn convr 1 frmat P/, semore  cands 1 xarén el ot ert, consrinilo e tenss de siTcoramint g (ShraPon, Snidor, st de force, st
1as targo Pazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 50012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO.
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A | ac | b | & | oigtal e |wr
27 | sooiz | a2 | 28 v 2| 8 X E Tes por medio del cual i Ta prevencion, Espongiforme Bovina en el errtorio nacional,para garantizar 1a sdmiibiidad de los animales y 15
productos en los mercados internacionales. Ademds, planifca a reaizacion del control  erradicacidn de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colomba.
g Un predio (5 apica x| x poF : ;
o o mactn el e cueTa de srredod o ped 51 3p3) e o teniendo on e unaenfermedad nurolic, degeneratv, progres, ransmisibley mortal del ganado bovind adulo
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica X poF
« Formato de visita 2 predio pecuario (Si aplicall x| x PoF que estos documens o g productora
« Resalucion de declaracion de cuarentena (i aplica X PO
o de declaracion d tena (81 2plce) J— Wl X et 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Resolucion que ordena el sacrificio de os animales (5 apica) M por Guia
.c (51 aplica) x| x PoF ) . . ) § X
. I Jica o oo Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempol
« Copia de laguia sanitaria de movizacion interna de animales (5iaplica) x| x PoF precaucional de 10 afos
« Formato e Certiicado de Embarque (5iaplica) x
. il (siaplica) x| x poF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X pOF valores, modos de vida o desarrolos econ6micos, socales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de fas comunidades dentro del territorio nacional y que son s para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
.c (siaplica) x| x PO . izag derechos humanos humanitario, como el derecho ala salud v 1 ambi
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x PoF
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x oor La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la ereacidn de conoeimiento, los cuales sirven de fuente del
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplica) x| x ooF naturales relacién con a salud de yplantas, i
« Consolidado actividades vigilancia de animales por EE8 (5iaplica) X XK

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia)
insttucional 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 fa historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en Io relativo a la regulacion,

2 @ IcApara la h ydel humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fitosanitaria es ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral del

acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se|
proceders a 2 a

Los documentos en soporte nativo digial se deben converti 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|

), las Largo Plazo.
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
ranssaans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o | s | ac[ac|p e | oiga [ e [mr]|s
77 | #0012 | 42 | 25 [Progama Naconl de Pevendon y Viglanca de Inuenza & 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el teritorio nacional, para garantizar a admisiblidad de os animales y sus productos en lo|
i predio (1 apica) x| x POF mercados internacionales. Ademds, planifica Ia realizacion del control y erradicacin de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que lo
 Frmato d recolecion de mesas (seunconespond) (1 apcal x| x PoF Tt ‘ "
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) X POF & que estos document as les, ! productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X POF
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de vsia a predio pecuario (i aplica) x| x POF uia é 3 i
« Certifcacion como A vigente) (si aplica) x| x POF
- Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario Si aplica) x Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempol
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (S aplica) X POF erecaucional de 10 afcs,
) (siapica) x| x POF
2 Solicitud movilizaciones especiales fuera de | 20na declarada en cuarentena por presencia de Influenza Avar ‘?“:‘]’““’ x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones,
X poF vlres, modos e vids o desarlos ecandmico,soiles, polios olgaso o estético en matria agfopecaria proposde s comuniades dentro el teroro naconal  que so iles paa fconaciiento de s denicad. st epedlmene e o
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF
derechos humanos humanitario, como el d la sal v
cuarentena) (si apiica) x| x POF
Sf:‘: mercado de aves vivas e plazas de mercado (5 aplica) . il ok v La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la ereacidn de conoeimiento, los cuales sirven de fuente del
i ar e d sfemadi o+ a5 e X POF naturales y relacién con a slud de Vplantas,
« Comunicaciones ofiiales (5i aplica x| x POF X X X . .
~ Actos de Reumlon (5 aplica) ox Por La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la histori|
- Ustas de aistenci {reunfones y capacitaciones} (1 aplica) ox Por institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, s objetivos de la entdad y su memoria, con 1o cual puede contribur al conocimiento de a historia de a nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo ala regulacion,
5 o 1cAparala h ydel humanitario, como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que itosanitaria es y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o mulilateralde
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el peradsde etercin en e Achio Centrl, o documertacin en soorte apel s de el o proces de Tarsfrenci Scundris o i it donde s conserars de maners prmanerteensuspore orgina,y 56
procedera a
Lo documenta en soporte ato sl s dabn comr o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prits, consevindolos & stmasde aacanamint seguros (SharePon, Seor Stma de lformacén, Gesto
las Lorgo Plazo,
27 | 800.12 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas | 8 X X Documentos misionales que establecen los ineamientos y estrategias de prevencion, wigilancia y control Ge plagas. Proveen Informacion e inspeccion, validacion y analis's requeridos para la implementacion de 1os programas de prevencion de plagas quel
< Acta de visitade viglancia X afectan la sanidad de las especies de frutales priorizadas en el irea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolégico y vgilancia ftosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta ftosanitaria para el control y prevencidn del
« Formato consolidado de informacion vigilancia x xisx plagas de importancia econémica y socal.
«Solictud de analissy diagnostico ftosanitario X POF
« Registro de participantes externos en acciones misionales X fas ! ! productora.
. e A 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. para X Xusx
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifco, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacién cientiica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, medliante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la|
especies animales y vegetales.
L disposcian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xistena de vaor istdric pr ser posile fente primara para vestigciones en Histori,pusto e s contnid e fndamental ar a reconsruci d fa isorial
ntidad, e bietivos de a entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
L disposcitn fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dtermin I exitenciade vlor histérico por ser posibl fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
ais cambios en 6 o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secundara i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte riinal,y e
procederd a va : 2
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental),
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Hoco
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac [ e [e| o |cr | € [mr]s
77| sow | a2 | 2 2] s X X E Te5 por med del cual Sl 2 s 3V, 1NV 1 180€511 e b G O e S o 11010 naconl Ademds,panI e [ 61501 e pabecion spcamere
. el 7S 5 apical x| s enssz0ns de iesgo, informacién aue I permita conocer como se presents fa todoa . con el propesitol
Control v atencion de brote de preservary mejorar el estatus saitaio de Colombia
un predio (Si aplica) X X PDF
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF . que estos document 1as " ) productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) x POF ’
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)& 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
x uia 6 i
< Formato de control de murcielagos hematofagos (vampirce) (5 apica) X ©
- aplica) X sk Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
« Resolucion de vacunacion estrategica (S aplica) x| eor reeucional de 10 o
. (si aplica) X X PDF
N p aplica) x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
« Comunicaciones oficiales (i aplica) x x POF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, W\mcus, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y qﬂE son ul\\ss para el conocimiento de su \denl\dad Eslw especialmente en lo|
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
derechos humanos Humanitario, como el derecho  a sa v
(reuniones, (si aplica) X X PDF
La disposicin final e Conservacion Total teniendo e cuenta que se determind la existencia de valor cientiic, puesto que su contenido posee datos estadistios e informacidn concerniente a la creacién de conocimiento, Ios cuales sirven de fuente d
naturales y relacién con la salud de v plantas,
La disposicin final e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de [a historia
instituconal de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, s objetivo de fa entidad ysu memmori, con 0 cual puede contribuir al conocimiento de a historia de I nacién y sus teritorios. Esto sspeciamente en o relativo a la regulacion,
5 @ (CAparala humanos y del Humanitaio, omo el derecho  a salud en 135 comunidadesy e derecho 3l ambiente ano.
L disposicion final es Conservacion Total tenndo en cuenta que se determin ls exisencia de valor istrico por ser posible fuente primria para Hisori, regisros aue modifican el esttus sanitarioy
fitosanitario del pais o que registran cambios e Ia condicion sanitara o ftosaniaria de otrs paise. s de resaltar que fosanitaria es ¥ demostrar n o pracesos de negociacon biateal o multateal de
acceso de productos agropecusrio
n v camlide o e e e e l Ao Gl 1 documenscin en g el s debe el o s de Trarfrria Sacndars f o st donde s consenardde mner pemnene en s sore gl
procederd a
Lo documatos e spore i il s ceben convr 1 frmat P/, semore  cards 1 xansén e ot er, consrindlos n stenas de iTcaramint g (S, Senidor, st e foracn, st
1as Lrgo plato.
A T s X X Documentos misiomales o medio el sl % establecen  schualian s medidas samarias para 1a prevencion, el controly s eradicacion de I3 SAmonelows v en e eriorio nacionl, pars garaniza 1 samisioldad 0 los nimalesy s productos en
in predio (Si aplica) X X PDF los mercados internacionales. Ademds, planifica y registra la realizacién del control y erradicacién de oficial, con el jorar el “olombia. Esto identificando sus|
 Formto e recoleceion de muestrt (segon corresponda) (3 plca) | x oo - . o perc | diagnostio, para 251
« Formato atencion a sospechas (5iaplica M
 Reporte g esuades (Dgnostico vteario( apc) X ooe s \ ‘ productora
« Resolucon de declaracion e cuarentena 5i apiica x| oo
spica) x| x| e Los tiempos de retencion se cuentn a partir dl cierre del expediente, que sucede a1 terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
« Formato de vsita  precio pecuaro (i spics) x| x| o
« Resolucion que ordens e sacrfico de s ves (5 aplica) x| eor
N aves) (si aplica) x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de I sere prescribe 3 los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, 5e ls otorgd un tiempo
N (Siaplica) x x Por precaucional de 10 af
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5i apica x| eor
N ) iy alica) x x Poe La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones,|
* Visita x x xS va\oves modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, Duhncus religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades denlm del territorio nacmni\ 1 que son dtiles para el conocimiento de su \denl\dad Esto especialmente en lo|
» Comunicaciones. u!mz\t& [S\ aplica) X X PDF
eliCaparala humanos Ta salud en 135 comunidadesy |
« Actas de Reurion (5 x| x| o
e e B iones y capaciacione) (5 aica) x| x POF i X y i i i
. P b L disposicin final e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existenca de valor cienifico, puesto que su contenido posee dtos estadistico € informacian concerniente 3 I creacién de conocimiento, los cusles sirven de fuente de
& naturalesy. relacién con a salud de les  plantas,
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existenci de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn defa hisoria
instituconsl de I3 entidad, en tanto que da cuents de fa mision instituconal, os objetivos de fa entidd ysu memoris, con o cual al e s naciony o relstivo  a reguiacion,
lizadas por el ICA para a humanos y del humanitaio, como el derecho a a salud enlas comunidadesy el derecho a ambiente sano.
Lo isposiion ina s Conseriacion Total enendo e cuenta que se determin a exsenca de alor istricopor s psilefuenteprimaria para isoria, regisros que madifican efestatus sanitarioy
o cambios en fa ofitosaniaria de otros paise. s e resaltar que fitosaitaria ¥ demostrar n los 5
acceso de products agropecuario.
Una vz cumplido o periodo g retencén en el Archivo Centa, a documentacidn en soprte pape, s debe eaizar el proce de Transferenca ecundaria al Avchiv Histirico donde s consenar de manera permanente en s soporte orginal,
procederd a
Los documentos en soporte natvo digta se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extension del formato lo permits, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sisterna de Informacin, Gestor
Documental, 1as Largo Plazo.
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A [ac| p e | oigra |cr| E [mr|s
27 | sooiz | az | 1 mem& Tarto Apico Z ] & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medidas sanitaras relaivas a 13 specie Apis mellfers, para contibulr a I3 proteccion saniaria 0 esta especie y Ia Importancia econdmica que tenen en 1a actualidad. Ademas,
i predio (5 apica) x| x POF laniic I revencion, el contol I raccain de s enfermedadesde ecaraciin blgatora e s esec Al melfera en o trtoro naconl. Etocon o propdio de presevr  efrar o statuszosanariode Coombi o e va o
 Formato e eclecton e mussas st conespons) (5 301) x| x POF ayudar a 1a seguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores y el acceso y 1a admisibiidad d
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF & que estos document as les, ! productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X PO
. apiica) x| 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de visita  predio pecuario (Si aplica) x| x PO ouia 6 a
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 apica) x POF
N x X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
N (siaplica) X poF precaucional de 10 afios.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X PO
: -, (siaplica) x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
- Comunicaciones oficiales (Siaplica) e poF lores, mds de id o desrrlos econoices, socles, polics rlsos o estéices e mtera grapecaraproio e s comunidades deir dl tetoronacioa  que so s ars o concimintode s dentdad, o espciiments e o
© fctas de Reunlon (5 201 x| PoE derechos humanos humanitario, como el d a sal
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF v
« Formato censo nacional de criadores de abejas (apis mellfera) (5i aplica) X
< Comolddo cunso nacionaldeeradores e sl (5 plica) M o La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la ereacidn de conoeimiento, los cuales sirven de fuente del
naturales y relacién con a salud de yplantas,
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia
institucional deIa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacion y sus trritorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,|
5 e CA para la h v del humanitari, com e derecho a I salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises. s de resaltr que fitosanitaria s y demostrar en los procesos de negociacin bilateral 0 multiateral de
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el peradsde etercin en e Achio Centrl, o documertacin en soorte apel s de el o proces de Tarsfrenci Scundris o i it donde s conserars de maners prmanerteensuspore orgina,y 56
procedera a
Lo documenta en soporte ato sl s dabn comr o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prits, consevindolos & stmasde aacanamint seguros (SharePon, Seor Stma de lformacén, Gesto
1as Largo Plazo.
27 | sooaz | a2 | 32 tar i g X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan a5 medidas sanitarias relativas a 125 especies acuicalas, para contribulr a 1 proteccion Via 5 G, trucha, lapia, entre otros)
i predio (5 apical x| x oor aue tienen an 1a atualda, Ademés, planifica 12 prevencion, fconirol y 1 eraicaciondo as efermedades de decaracin abigatora reltas a as speces aciclas en ol triorio naconal. sto con el propsio d resenar y meforar ofestatus
 Formatode recoleceion d mucetas (segun corrcsponda (5 apical x| x P .10 que va a ayudar ala tizar 1a salud de I accesoy | animales
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica x por
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplicali x| x ooF as I ] productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) x ooF
- aplical x| x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 apica) x PoF
- (51 aplical x| x ooF
: (siaplica) x| x PoE Losperiodos deretencion e s fases de Arhivo de Gestion y Central se aignaron tenenco en cuenta que I accidn discipiaria derivada de f sere prscribea 105 cnco (5) aos estabecido en ef Ariclo 7 de a Ley 2094 de 2021, e les ctorgt un tiempo
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) x P orecaucional de 103
. (i aplica) x| x ooF
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x PO La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF valores, modios de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x POF I i elicaparala humanos humanit ) derecho a a salud en las A derecho al
. arograma e animales acuaticos (siaplica) X Xsx
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
naturales y relacién con a salud de yplantas,
La disposicién final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia
instituciona de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, s obietivos de la entdad y su memoria,con Io cual al fela nacién y l relativo a Iaregulacion,
lizadas por el ICA para la e ydel humanitari, como el derecho a f salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano,
L disposcitn fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dtermin Ia exitencia e vlor istérico por ser posbl fuente primaria pra Historia, registros que modifican el estatus sanitario
pais cambios enla o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria v demostrar en los 5
acceso de productos agropecuario.
una ves cpatopeac de eeni o At Cenrl, s cocumetokn 1 oot 52 dbe sl ol foces e arfreca Seundas A HEtco o s corenard G ares BTN s 0t ol ¥
procederd a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), 1as Largo Plazo.
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Hoco,
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oal o | s | Ac|ac|p || g |cr[E |wr|s
27 | 80042 | 42 | 33 [Programa Sonitario de Especie Equina [ s X X Documentos misionales por medio del cua se stablecen y actualzan las medidas Tatvas s s - para contribui 3 2 Vi enen en a sctualdad. Ademas, planifca
(R e 6 vacm EV ST x| x PoF 1 revencion,lconol 1 rradcain defas enfermedadesde decradin oblgaora s 1 speies equiasen o terrork aconal, o con el prapsio de resenary meorar o statuszossantaro de Colombi, o e va 3 syudor o o
« Registro unico de Vacunacion RUV (Si aplica) x| x POF seguridad alimentaria, garantizar a saud de los accesoy la admisoilidad de os
« Reporte y contrl de vacunacion contra EEV (5 apica) x| s
« Formato vigiancia a concentraciones de animaes (5 alica) x B que estos documents tos les, ] productora
Controly atencion de brote de Encefaits Equinas
. un predio (5 apica) x| x POF Los .
0s tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigenca fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x PoF P " s .
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (i aplica) M PoF
- Formato de vista  predio pecuari (S splical@ x| ox POF Los periodos e retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada e la serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 deIa Ley 2094 de 2021, s les otorge un tiempo
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) X PoF oreceucional de 10 acs
. apiica) x| x PoF
 Resolucon de evantamiento de cuarentena (51 aiica) x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradicones,
(siaplca) x| ooF lores, mds de id o desrrlos econoices, socles, polics rlsos o estéices e mtera grapecaraproio e s comunidades deir dl tetoronacioa  que so s ars o concimintode s dentdad, o espciiments e o
« Informe analisis tecnico brote de encefalits eauina venezolana (siaplica] X PoF
derechos humanos humanitario, como el d la sal v
« Comunicaciones oficials (i aplica x| x PoF
- Actas de Reunion (51 aplic) XX o La disposicien final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacion de conocimient, los cuale sirven de fuente de
« istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| x PoF raturalesy elacion con fa salud de plantas,
. 1 del (siaplica) x| x PoF
La isposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por se posible fuente primari para investigaciones en Histori, puesto que su conterido es fundamental para la reconstruccion de a historia
institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, s objetivos de la entdad y su memoria, con 1o cual puede contribur al conocimiento de a historia de a nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo ala regulacion,
5 ® 1cAparala humanos y del humanitario, como el derecho  a salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano.
La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo e cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posibe fuente primaria para Historia, registros que mocificon el estatus saniarioy|
fitosanitari del pas o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosaitaria de otros paises. s de resaltar que fitosanitaria es y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o mulilateralde
acceso de productos agropecuario.
ra s cumlid o periade e en o i Cens) I ocumetacin e saprte gl e el o procs e Transren Sundra o Achiv Hatrico done s conarard de marers parmartsen s sopre i), 36
proceders a
Lo documenta en soporte ato sl s dabn comr o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prits, consevindolos & stmasde aacanamint seguros (SharePon, Seor Stma de lformacén, Gesto
los Lorgo Plazo,
27 | soosz | 42 | 3 L B X X Tes por medio del cl Tos para a prevencion, el controly a erradicacion de la Peste Porcing Clasica (PPC) y 105 requistos para certiicacion de predios [bres de a PPC en el teriorio naciona,
n predio 5 apica) x| x oor parsgarantzar 1 il de s anmle y s producio n o mercados nternacioales. Tambid,plaic 1 realizcion el contol y eacacin 1 PPCcom efermedod decontrol fcil,con el prapdsio e resenary mfora et
 Formato d recoleceion de meatras (sgun conesponda) (1 aplcal x| x oF su . I defincion
« Formato atencion a sospechas i apica x| x Jast
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (i aplica) x Por s | ! productora,
« Formato de visia a predio pecuario (si aplicalt) x| x eF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiico) x PO Lostiemps d etecin s cuentn apart del e del xpedent,qu sucede al expedirse 1 esoluidnconacualse cancel o Rt ue sucedea termina a v fsca én (2 afos),
. aplical x| x oor realizar el proceso de GD-SAFG4 Tablas de Retencion Documental conservando (8 aos).
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los anmales (5iaplica) X oF
N i aplica) x X PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de I sere prescribe 3 los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, 5e ls otorgd un tiempo
. PCtstantea) . precaucional de 10,
. (sioplica) x| x ooF
« Resolucon de evantamiento de cuarentena (51 aica) x oF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradicones,
: (siplica) x| oF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, socales, poltcos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territoro nacional y que son Giles para el conocimiento de su identdad. Eso especiamente en lo
« Informe brote de peste porcina clasica (si aplica) X POF . \ o araia it A et g e erechonl
« Formato vgiancia a concenfraciones de animaes (5 alico) x| x POF
. e e este porcina casica Siaplca) ok o La disposicien finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centific, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacion de conocimient, los cuales sirven de fuente de
. Pt ol x o naturalesy relacion conla slud de yplantas,
. publesapesteporcna o ! il x o y final s Conservacion Tota teniends determin I de valor i e i do es fundamental para | n de la i
T Comumicationes ofcile (5 plcn) il x o 2 disposicién fina es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por s posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrueci de a historia
et de Reunion (5 apls wl x oor sucions d 1 nida, e oo Qe J cuen d a min nstuconallos oo e s enid y s memorsco o cal al e la nacion y o relativoa la regulacion,
it de ssotneta reuniones, apacitaciones) (i aplica) wl x oor elicaparala ydel humanitario, com el derecho a a salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano.
« Consolidado visitas a precios e alo iesgo de peste porcina casica (i aplica) x| s
L csposicin fra e Conservacién Totltefendo en cuenta que se determin I eistenci de valr isérco o s posbl fuente primaria para Hisoria, registros que moifican e estatus sanitario
pais cambios en a o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosantaria ¥ demostrar en los 2
acceso de productos agropecuario
una ves cpatopeac de eeni o At Cenrl, s cocumetokn 1 oot 52 dbe sl ol foces e arfreca Seundas A HEtco o e corenard G ares GETTENTt s 0t ol ¥
proceders »
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Documenta), 1as Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Ofiina Productora | 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oal o | s | as |ac| e || ogna e |
27 | soorz | a5 REGISTROS DE ALMACENES
27 800.12 as 1 |Re de Alr I Semillas 18 X Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al almacenamiento y comercializacion de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de|
*Factura X #or comercio electrénico, cursando previamente la revisn de los soportes documentales y verifcacion de s requistos establcidos en fa Resolucién 80832 de 2021,y las demds normas que la aicionen, modifiquen o a susttuyan. Debido a o anterior, estos
. distribuidor de x HTML registros tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente|
« Acta de vsita » establecimientos x pero no dnicamente por la grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin e fortlecer a calidad & inocuidad de los insumos y combati su comercio legal en cada departamento, Lo anterior con el ropdsito
« Solcitud de cancelacion X #0F de preservar y mejorar el 1a saidad inocuidad el pais.
* Acta de sellado (Si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (5 aplica) X Cabe seflar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y Ia solicitud de modifcacion son documentos que se producen y estén almacenados denro del plicativo Simpliica, por o que su soporte es electrénico con ubicacién
x mgmal en este sistema de informacién.
x estos dc e las. les, 1 productora.
* Medida Sanitaria (Si aplica) X
* Acta detoma de muestra de alimento: x Lostlemps certencionsecuenan apart dl cirre 0 expiente, que sucde l expedise 1 resolucio con 1 cunl se cancela o Regisr, conserando e o Archiv de Gestén (2 s, posteriomente e debe relzar o proceso de Transferencial
« Acta de visita para reglstro de actividades X 2 1 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 aios),
« Acta de toma de muesra de medicamentos X
+ Acta de muestreo de insumos veterinarios X
Los periodos de retencién en las fases de Archwo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derwada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civill
derivada alos veinte 55 de l Ley 80 de 1993,
L2 dsposicion inal e Consrvacin Totl eiend en cuena v s Gl I eistena de vl istico pr se ose funie primara ara Ivstgacones en Histora,puesto que s conteid e undamenta par I recorsircnde s
entidad, en bietivos de la entidad y su memoria,con lo cual histora de a nacion
La disposicion fnal es Conservacién Totl teniendo e cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posib fuente primaria para Historia, registros que mocificon el estatus saniarioy
fitosanitari del pas o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosaitaria de otros paiss. s de resalar que fitosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario.
ra s cumlid o periade e en o i Cens) I ocumetacion e soprte gl e el o procs e Transren Sundra o Achiv Hatricodone s conarard de marers parmartsen s sopre i, 5
proceders a
Los documentos en soporte nativo cligtal se deben convertir I formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensidn de formato lo permits, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoit, Servidor, Sstema de Informacin, Gestor|
tal, 1as Largo Plazo.
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1 c A"“" TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO.
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA o |5 | ac[ac|p e | oiga [ e [mr]|s
[27 [ soorz [ 50 TREGISTROS DE EXPORTACION
27 | 8001z | 5o NS X X Documentos e cardcter misional en 1os cuales se vigla, CONtToa y hace seguImiento a 1a produccion, exportacion & IMportacion de flres o ramas cortadas de especies omamentales, a través del regiiro e 105 ugares de produccion con Gestino a su
Registros de Lugar i i e exporacinydelas erions aturales ojuicasque s cian a1 raduclncondestind s expotaci s uese decan amportats Cabe seila que | cocept rico sprobatol e et como lugarde produci o como xportador o
por como importador se obtienen mediante la de 2020 0las , adicionen, o sustituyan. Lo que as flores y
o “Case e roduct s conespondene 3 o pare rsces d planes esinads s decrathos o sr laradas” y aue o ugt 4o producein 5 o mtlaén o sgrupacio e campos operado como una sl ndad e
“Salictud de Registro x [ wma produccion agricola” (Resolucidn 63625 de 2020, Artculo 3.11 y 3.14).
« Fotocopia de a cedula de cudadania x POF
« Certficado de existencia y representacion legal expecido por la Camara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x POF . que estos documents las les, ] productora
. 2 1a bodega o a x For
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucicn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al precio o lugar de produccion X ooF o ) Archi i Guin Tablas de 18 afos),
. doel x ooF
« Copla del x PoF Los perodos de retencidn en s fases de Archivo de Gestén y Centra se asignaron teniendo en cuenta que Ia acién disiplinaia derivad de la seie presribe a 1os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ly 2094 de 2021y que Ia accién civl
. lugar de o encia de pl x PoF derivada alos veinte | Atculo 55 de a Ley 80 de 1993, 20 anos.
« Fotocopia de arjeta profesional de Asistente tecnica x #oF L disoscian final e Conseuaidn Total tedendo e cuenta qu s deermind 1 xseniade valorNstdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en Wistori,pusto e s contnid e fndamental ar a reconsruci d fa isorial
Fotoops el et de S el del st i X eoF entidad, en Ta entidad y su memoria, con o cual istoria de la nacién
«Plan de x ooF
N ‘c'";"';“e ;"";“""']“’ de Z““‘"‘: “"“‘f w ':“"‘ Pre "“" st aplica) x PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario v)
e e eneron del sstema documenta! (St aplical x PoF fitosanitario el pals o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fitosantaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
« Visia tecnica de verficacion X
- Expedicion del regetro N - acceso de productos agropecuario
« Renovacion del registro x oor i . i
« Modificacion del registio M sk Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y s¢
rocederd a vi a
« Cancelacion del registro x POF "
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
27 [ soo1z | 58 PLANTAS
27 | 800.12 | 58 | 1 [Registros de Plantaci i i i P T X X ocumento 3 Crdcter milna  aves G s cules 5 Fala o reglroare f CA de s patadonesfretles con lesy sit forestales por solcitud de fas ojuridicas o
. Fines Comerciales x| x voF propiedad o tenencia de | plantaciones o esto mediante la Y verificacién de requisitos, para controlar y viglar el aprovechamiento forestal y Ia proteccién del medio ambiente n)
de extranieria) x ooF Colombis. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como Ia siembra o plantacion de especies arbéreas forestales realizada por Ia mano del hombre, para Ia obtencién y comercializacion de productos
« Verificacion de existenciay representacion legal (5 apica) x ooF maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetdneos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como Ia forma de produccion que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccion
. 3 yvigencia que expidala 3 lica) x ooF s una 8 sistema 6
« Centifcado de tradicion y libertad del inmucble (s) x ooF
. ot aplica) x ooF traves del 1€, o cual p o énlos én productos
por x| oo
- Documento Tecnico de 2 Plantacion Forestal x #oF s necesario aclarar que estos documentos tas I i productora
« Comprobante de pago expedido por el ICA x oor
 Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIf 2 plantacionforestal comercial (5 aplica) x PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestign (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Certficado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizad por el Insttuto x ooF ; f a Tablos de 18 afos,
« Consulta porla x ooF
Comiscones e b e docunens (339 ! M sk Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe  los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accin civil
ot i enearen ol X sk derivada de a serie prescribe a[os veinte (20) aios segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
 Formtosde evaluacion de ndviduo rboreos x| x ooF
« Acta de vigilanci plagas foresta o o L2 disposcian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xitena de aoristric pr ser posile fente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fundamental ar a reconsruci de o isorial
« Informe teenico y anevos de e cevomen o o entidad, en 1a entidad y su memoria, con o cual pued contribuir al conocimiento de la hisoria de a nacién y sus territorios.
« Resistro de plantacion forestal comercial x| x ooF
< Neifcarion sereomal v ox oor L disposctn fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dtermin Ia exitencia de valor istérco por ser posbl fuente primaria pra Histori, registros que modiican el estaws saitario
+ Autorisacion a tereeros para solcitud de certificados de movilzacion (51 aplical x| x oor fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los bilateral o
X acceso de productos agropecuario
« Actas forestales y de las visitas de viglancia I plantacion forestal comercial
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secundara i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
«Solictud y resultado de diagnosticoftosanitario (5 aplica) x| x PoF rocederd a o . Vi ) o ¢
. aplica) x| x POF
 Modiicacion del registo de plantacion forestal comercia x| x FoF Los documentos en soporte natio digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensicn del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharepoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
. x| x FoF Documental
. x| x POF g
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercil x| x POF
. x| x PoF
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HoCO
Codigo Retencién | Soporte | Extemsin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | s |acleple| oga [ale[m]s
27 | 80042 | 58 | 2 [Regitros de Plantas Empacodoras de Vegetales para Exportacion en Fresco PN X X Documentos de caracter misional en 105 cuales 5e regltra l (ramite para Inscrbir como plantas empacadoras de vegelales para exporiacion en fresco a 105 establecmientos en [os cuales se realza a recepelon, lavado, seleccon, clasficacion, empadue,
“Visita dora de vegetales para fresco X simacnaietoy depach e s Brodcos VeSEIes 050 A Fara I Exportacin o vercand o equsto st establido or 13 normtia clombiarsy 1 gl il dsin g o prodctsaus s s 3 gorar,ra
preservar cados
. que estos documents tas les, ] productora
Lostempos de reendn secueian 3 par del clre del xpedente, que sucede o expcis [ resclucio co a cul s cancela e e, consenando el Archis e Gestn (2 ahe), poserormete s debe reliar e prceso de Transfrenc)
P 1 Guia Tablas de 18 afos).
Losperiodo de eendnenlas fases de Arctivode Gt y Conirl e asgnron eiendoencuenta que s acin disiplinarsderadade  seie prescrib s cno (5) aosestalecido e l AUl 7 e a Ly 2034 de 021y ue e il
derivada alos vante. 1055 de a Ley 80 de 1993,
L2 dsposicion inal e Consracin Totl eiendo en cuen v s Gelemind I estena de vl isirico pr se pose fuenie primara ara Ivstigacones en Histora,puesto que s coieid e undamenta par I recorsirende s
entidad, en de la entidady su memoria, con lo cual Ta historia de la
La disposicion fnal es Conservacién ot teniendo e cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaia o itosanitaria de otros pases. s de resaltar que fitosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilatral el
acceso de productos agropecuario
ra v cumlid g de e en o i Cens) I cumetacin e saprte gl e el o procs e Transren Secundra o Achiv Hatricodone s conarard de marers parmartsen s sopre i), 3¢
proceders a
27 [ o1z | 5o
27 | 800.12 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de sem ifcac > e X X Documentos de cardcer misiona € 05 uale 3 Vgl controla y hace eguimiento 3 1 produccion 5 oe semillas -  mediante el regitro Gy multplcacion, reviion de
SR inserpein par cericacon X woF soportes Resolucién 3168 de 2015, y las d 1a adicionen, modifiquen o susttuyan. queel
« Inspeccion de compo- Acta de Visita tecnica de verificacion X reauisitos ética isica, fsolegi
« Libro de campo (5 apica) X onr
« Informe de cosecha x ooF Esteregistro puede ser socitado por cuslquier persona natural o equistos, enlas oficinas de semilla del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyaca, Cérdoba, Antioquia,
| nepeccion y muestreo de e x et Narif, Vale del Caca, Csar, Tolima, Hula Santander,Nore e Sananer y Coldas, par 0 13 clios connormas e cerlcacn (joniol lgodon, rts, ven,cebod, o, mnl, e, pas, g o, 18,y Ycal.Loaerir con e
« Resuitados de analisis d laboratorio X one ;s vorece S, e s s
. X POF

las I | productora,

Los timpos e rtencionse cuenan apat dl crre el expeiente, qu sucede al expeise i resolucion con  cual e cancela o Regisr, conserando e o Archiv de Gestion (2 afos,posteriomente e deb relar o proceso de Transfrencil
P Tablas de 18 afos).

Los perodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestén y Central se aignaron teniendo en cuenta que Ia acién disiplinaia derivada de la seie prescribe 3 los cinco (5) o establecido en el Aticulo 7 deIa Ley 2094 de 2021y que Ia accién chvil
derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se es otorgé un tiempo precaucional de 20 3

L2 disposcian final e Consevaidn Toal edendo e cuenta qu s deermind I xitena de alor istric pr ser posile fent primara para vestigciones en Histor,pusto e s contnid e fndamental ar a reconsruci d o isorial
entidad, en dela entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territorios,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria
acceso de productos agropecuario.

Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
¥ demostrar en los 6

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal, Y se
proceders a

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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), las Largo Plazo.

27 | so01z | 59

[Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para Ia Exportacion en Fresco 2| 18 X

“Formulario diligenciado en la plataforma en linea

X o a

Ta produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de 105 predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente Ia revision del

x| v soportes y Ia verifcacion de requisitos segin lo establecido en Ia Resolucion 824 de 2022, y s dems normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta aue un lugar de produccian es cualquier instalacion o agrupacion de campos
« Documento que acredite a asstencia tecnica del lugar de produccion X eoF I

« Anal de las fuentes dades del ugar de produccion X PoE

. forme del del cul X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcion de los asistentes técnicos,
« Comprobante de pago X #0F producors /0 cmpacdores de vegtlesfescos aue s esuerdo ar s cxorain e s producis sl Lo aterior con el propdst e researy meforar o esttus sanariode oo fvorcer 3 sdmsildag y sceso el de et
«Vista x| x #0F mercados y asegurar la sanidad agrop pas.

« Registro CA: expedido, modifcado, renovado y/o perdida X PoF

« Informe fitosanitario trimestraldel estado del culivo x s & o s I ] productora.

Lostlemps deretencansocuenan a pat dl crre ol expente, que sucede lexpdise 1 reslucio co a cual e cancela o Regisr, conserando e o Archiv de Gestén (2 s, postarionmente e debe relar o proceso de Transfrencial
2 Guia Tablas de 18 afos).

L periodos de etencn n s fses de Arivde Gty Cenrl s asignron eiendo encuena e 3 acén diplinra derads e e prescrive: s cno (5) s establecido n f Al 7 de Ly 2094 de 2021y e acelén il
derivada 055 dela Ley 80 de 1993,

L isposiian fnal e Consevain Total erendo e cuenta qu s determind I xsena de valorisdic por ser posil fent primara para nvestigacones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental ara a reconsrucin de afistorial

entidad, en dea entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
osaniario el pls o que reitran cambios o a conicén saniai o fosanitaria de otros paiss 5 d resaltr qve fitosanitaria es los procesos

acceso de productos agropecuario.

U ver cumplid ol prtodo e retencin en e rciv Centrl, o documentacin n soore pape, s debe eliar o proceso de Trasfrencia Secundara f Archi st donde s conerard de marer permanrte n s soore gl =
procederd a

Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permits, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), las Largo Plazo.
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1 c A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Hoco
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ ac |ac | p | e | g |cr [ e |wr|s
27| S0z | 59| 4 |Remsu e D X X > a y s z . medlane (g0 Ge 4 pesonas Taurales o rias Qe posea 3 Clqler Tulo (ppIEao, poseedor, enedor, tc
e resns X PoF culivos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursando previamente a reviié v e 2020, y 125 demés normas aue a adicionen, modifiquen o sustituyan |
« Fotocopia del documento de denticad X voF Teniendo en cuenta que para obtener el 1a expedician del aue en fa visia técnica delcultivo, que incluy el tratamiento para matar, nactivar o
« Crtificado de existencia  representacion legal expedido por Ia Camara de Comereio i es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a reina (90) dias X voF
calendario previoa 13 presentacion de a solicitud ante el ICA
. predio productor X ooF st registro permite Ia dentifcacion de as zonas productoras de palma de acete en cada departamento,faciltando las intervenciones de control fitosanitario y l deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo
-c pecida porla X voF oportuno de fas mismas, Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombs, favorecer Ia admisibiidad y acceso el de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad
croqui predio, Ias cuales deb M PoF agropecuara y I inocuidad agroalimentaria del pais.
verficar el A
+ ista defotes 1 predio, indicando sembrad X voF 1os I ] productora
« Documento que acredite a asistencia tecnica al predio X eoF
« Ftocopia de Ia tajeta profesional vigente de Ingeniero Agronomo M voF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre de expediente, que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela el Reistr, conservando en el Archivo de Gestén (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Plan de manco aue incluya 3 i I v X voF | i Tablas de 18 afos).
programa de capacitacion al personal de campo
Los periodos de retencién e 1as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn csciplnari derivada de la serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvl
* Factura ICA de pago del registro x POF P iy > M 5 - i ‘2 o 6 < va
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de visita(informe tecnico) x| x eoF
* Visita de verificacion x x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se delevmmu \a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
+ Resolucion X eoF entidad, en 1a entdad y su memri, con o cua puede contribuir al conocimiento de [ historia e f nacién y sus terrtoros
« Notifcacion personal x eoF
Nidifescon du vegisro N o La disposcién fnales Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérco por ser posibe fuente primaria para Historia, registros que moifican e estatus sanitario
fitosantario delpais o que reistran cambios en a condicion sanitria o fitosanitria de otros pises. €5 de resatar que lacondicién sanitria o ftosanitaria ¥ demostrar en los én bilateral o
« Cancelacion del registro x POF acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpido ofperodo de retencén en e Archivo Cetal, I documentacidn e soport papel,se deb relzar o proceso de Transierencia Secundaria al Acho HEtrico donde se consevard e manera permanente o su soporte rigial, v o
proceders a vi ia
Lo documents n soporie o gl e deben coneri 3 ot POF/Asempre y cuand I extanin cl fomat I i, cosarindolos n S e smacenamient seuros (SharPon, Senidr, S de fomacin, Gt
Documenta,
77 | 8001z | 59 | 5 |Repistros de produ B X X Documentos de caracter misional en Ios cuales se vigha, controla y hace seguImIento a a produccion y comercialzacion de plantas Ge cacao en Colombla, mediante el registo d Ias personas naturales o jurdicas que posea 3 cualquier ttlo (propietario,
ta de chequeo x| x PoF poseedor,tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econdmie, cursando previamente la reisén de soportes y Ia verificacién de requisios segtn o establcido e Ia Resolucion 780006 de 2020,y Ias dems normas que la
«Solcitud de registro (segun normatiidad vigente) x oor adionen modiiaen o st pors btener o bado necesario para én delregitro s requiere que en la visit técnica de insp
« Notificacion personal x oor fisicasy que los viveros todoel
va
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (Si aplica) x o
« Actas de vista x poF Este registro permite Ia identifcacicn de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de V1a deteccién realzar un manejo
+Acto acmiistrativos espedicion, modficacon,cancelacin) x| o aportuno de s mismas, Lo anterio con e propdsta de preservar y mefoar e estatus sanitario de Colombia, favorecer I admisibidad y aceso rea de ese producto agropecuario colombiano en s mercados nternacionales,y aseguror a saicad|
« Solicitud de modificacion o cancelacion x POF. agropecuaria y Ia inacuidad agroalimentaria del pas.
« Comunicaciones oficales x oor
« Comunicaciones (empresa) x PoF & as les.y ! a oficina productora,
« Memorandos M voF
Los tiemps d etncn s centn  parir dl i dl expedane, quesucede al expeise 3 eslucin <on I cul s cancl f R, cosevend e Arh de Gestin (2 3], posteriorment e doberelzar o roces de Trnserencs
Guia Tablas de 18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil|
derivada I Atculo 55 de a Ley 80 de 1993,
L2 dsposicion inl e Consrvacin Totl eiend en cena e s Gelerming I eisena de vl istrico por se posiefunie primara paraIvstgacones e Histora,puesto que s conteid e undamenta par  recorsrcn de s
entidad, en de a entidad y su memoria,con lo cual historia de a nacion
La disposicien fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta 1a existencia primaria para Histori, vegistros que moifican el esatus sanitario)
i 0 e regitan cambis e a condicon santai o ftasaitara do ores paises. € do resaar e fitosanitaria es Tos procesos
ccen de oo ropecsa
ra s cumlid o gt de e an o i Cons) I dcumetacion e soprte gl e el o procs e Transren Scundrs f Achiv Hatricdone s consarard de marers parmaretsen s sopare i), 56
proceders a
Los documetos en soporte rativo dilal se deben convertr I fomato POF/A, ke  cuando I etensn el format I prmia, consendlos e sitemas de amacenamieto segros (Sareon,Sedor, Stema de formacr, st
Largo Plazo,
77| sooiz | 59| 7 |Remsesde T X X C 7 Vaia, 0 Tediante el regisro de las personas natrales o uridicas que se dediquen ambas actvidades; este regisro s
+ Solcitud de registro X ctée o ot o cumplent 4 s s v on o Amcenariens S0 s o s do o4 S o pors 1o comerciacon de oS, rfacon 2o vt b, etk d o peson stopcuanon o]
edicion, x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién fina de los nsumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente a revsion de soportes  verifcacin de os requistos establecidos en 1a norma
+ Visita d insoeccion Fitosanitaria X "
« Actas de visita X
« Comunicaclonesoficlales x o dnicamente por | de cadens, ytenen el
« Comunicaciones (Empresa) X 2 Lo anteror i tario de C surar 1 sanidad agrop pas.
« Memorandos X
« Notifcacion personal X . o tos ‘ " productors,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registr, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
1 i Tablas de 18 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ar:mvn de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil
derivada 1 Arteulo 55 de a Ley 80 de 1993, se 20 afos
L2 dsposicion inal e Consrvacin Totl eiend n cena e s Geleming I eistena de vl istrico por se posefunie primara paraIvstgacones e Histora,puesto que s conteid e undamenta par  recorsrcnde s
entidad, en 1a entidady su memris, con o cual historia de a nacion
La disposicien fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Historia, vegistros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que regisran cambios en la condicion sanitaria o fitosaitaria de otros paiss. s de resaltar que fitosantari es los bilateral o
acceso de productos agropecurio.
Una vez cumpiido el periodo de retencén en el Archivo Gentrl s documentcién en soport papl e debe relzar el proceso de Transferenia Secundari al Archivo Histrico donde se corservars de manera permanent e su soporte orginal, y
proceders a vi a
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
o ) Ia 6 6
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

HoCO
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A | ac | b | & | oigtal E M| s
27| 80012 | 59| & |Registrosde Vegetalde Vivas 2| 18 X ocumntosde Corcie MSonalco 05 s s Vo CoN 1y ace segUMinto 313 pGGUGCO comercliacoh Ge el VEEa de Bropagactny laras vhas, mednie o (et G o persondsfaurals o s av s Gediaven  a o
ambas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la 1a Resolucidn 780006 de 2020,y las normas aue Ia adicionen, modifiauen o sustituyan. Este registro
no aplica para 2
g X plca p
. a X
« Visitas de Verficacion M no tnicamente por | ) de cad .y tienen el de los materiales vegetales de propagacion y as
« Actas (Visita,Sellado, etc) X plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatr su comercio legal en cada departamento. Lo anterio con e propésito de preservar y mejorar ¢ estatus sanitrio de Colombia y asegurar I sanidad agropecuaria y f inocuidad
« Actos adminitrativos M agroalimentaria del pais.
« Notificacion de acto administrativo X
« Solcitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X b que estos document fas les, ! productora,
« Memorandos X
« Comunicaciones oficiales X Lostlempo certenconsecuenan apart dl cirre 0 expiente, qu sucde l expedise 1 resolucio con 1 cunl se cancela o Regisr, conserando e o Archiv de Gestién (2 s, posteriomente e debe relzar o procso de Transfrencial
« Oficios (Solicitudes relacionados con a actividad de la empresa) X 1 Guia Tablas de 18 afios).
« Certficaciones o consta M
« Guias de movilzacion X s perodosde retencin e 2 s d Archio de Gestin y Conral s sslgarontaienco n cusnta e 1 acin dscipliataderivada e s prescribe 8 10 nc (5) aosestabledoen f Arul 7de 1 Ley 2094 de 2021 que f aclon <
derivada alos veinte 55 dea Ley 80 de 1993,
L disosicianfinal e Conseuain Total erendo e cuenta qu s deermind I xsenla de valorHisdic pr ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental ara a reconsrucin de afistorial
entidad, en de la entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que fitosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacin bilateral o muliateral de
acceso de productos agropecuario.
i ves cumpicdo o eriodo de retencin n el A Cartrl, s documentcin n oportepapel, s ebe relar ol rocesode Transferencs Seendars 1 A Hitori donde e corsrvar de maners permanente e s sporte gl v =
procedera a
Los documenta en soporte ato sl s dabn comr o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prits, consevindolos & stmasde aacanamint seguros (SharePon, Seor Stma de lfarmacén, Gesto|
as Largo Plazo.
27| 80012 | 59| 9 |Registrosde S X e cora ala n de semil Tes y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades o
wravés do viveros y/o huertos bisicos Esto cursando prevamente 1areison de soporte yveificacion de s requistos estableidos o a Resalucidn 760006 de 2020, las normas que a adiconen, modiiquen o sustioyan. Ete reistro séloapiica para |
B X semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales las; teniendo en semila asexual el material vegetal de propagacion que podrd comercializarse en forma del
. a X Jéntulas, plant varetas portayemas, e ot
« Visitas de Verificacion M
« Actas (Visita,Sellado, etc) M o dnicamente por | de cad , ytienen el las semillas sexuales y asexuales y la plantas|
« Actos administrativos x que germinen a partr de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y o
« Notificacion de acto administrativo x inocuidad agroalimentaria del pais.
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion x
« Memorandos x : las les,y 1 Ia oficina productora
« Comunicaciones oficiales x
« Oficios (Solicitudes relacionados con a actividad de la empresa) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencial
« Certficaciones o consta x Tablas de 18 afos).
« Guias de movilizacion X
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta ue la accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil
derivada alos veinte. I Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, se 20 afios.
L isosiianfnal e Consevain Total erendo e cuenta qu s deermind I xsenla de valorsdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental ara a reconsrucin de afistorial
entidad, en entidad y su memoria, con lo cual istoria de la nacion
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
osaniario el pls o que reitra cambios o a conicén saniai o fosantaria de otros paiss. 5 d resaltr qve fitosanitaria es los procesos bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel,se debe realiar el proceso de Transfrencia Secundaria i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, v e
procedera a v1 a
Los documentos en soporte nativo diital 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 Informacion, Gestor|
6 6 Largo P
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80012 - GERENCIA SECCIONAL CHOCO
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A |ac| P | e | g o | e [wr]s
27 | 80012 | 6a REGISTROS SANITARIOS
27 | 80012 [ 6a | 1 Predios 2 |1 X X E 0 Ta totalidad de pred estinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitario de Predios Pecuarios|
bufa o (RSPP) es la herramienta para dentifcar Ia actividad pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defini estrategias en la prevencion, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracion|
obligatoria. También, debido a que registra a dentiicacion del predio y del los como una [ mecanismos de control que disminuyan os riesgos sanitarios uel
. (registro inicial segun aplique) x| x POF ' 1o sanidad animal del pais
, cedula “segun apliaue’) x| x POF
“segun aplique’) s apica x| x POF E5 necesario aclarar que estos documentos las I al productora,
« Poder de representacion y/o autorizacion (5 aplica) x| x POF
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (S aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
« Formato de visita predio pecuario (i aplca) x| x POF P | [ 12 GD-SAF.G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afis).
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
. paral i x| x POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
. para x| x POF derivada de a serie prescribe a 0s veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
. predio lica) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apico La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o restro de apicultores /o criadores de abejas| x| x POF investigacién cientiica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la|
nativas s aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA especies animales y vegetales.
dul “segun apliaue’) x| x POF
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la histori|
« Licencia ambiental para abeias sin aguilon-Abela Nativa sin Aguijon ANSA (51 aplica) x| x PO entidad, en I de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de lahistoria de a nacidn y sus territorios
« Certifcado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA. y/o Certifcado de registro de apicultores y/o criadores del x| x POF
abeas nativas sin aguijon-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, regisros que modifican el estatus sanitarioy
. nativas sin aguion-Abeia Nativa sin Aguiion ANSA x s fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
Otros documentos del programa de RSPP: acceso de productos agropecuario.
« Acta de compromiso - RSPP X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x [ x| eorasx Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y sel
procederd a [ is V.1 Gui 6 a 6
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
6 Ac— Archivo Central
7 - Conservacion Total 5 - Serie Documental 5 - seleccion ‘"I"”Qih
0 o-paoel \
MT — Medios Tecnolgico AG - Archivo de Gestion L Electronico José Atilano Rincdn Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativo y Financiero
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