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* Registro de Asistencia x x POF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
oo e Retencion Dl cesencand (5 370
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
isiona e, o 4 o de
formato PDF/A con fi teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
) BT B R T e % | [P oo T e i e o - e e o G G it i S o e

Los tiempos de retencion 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
1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).

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

La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
investigacién cientifica especialmente para las ciencias naturales

L disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Historla, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccién de I hstoria
institucional de la entidad, en misién institucional, al historia dela

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

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se|
formato PDF/A con fines archi d ta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte natvo diital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacien, Gestor
Documental), Digitala Largo Plazo.
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94 | 80015 | 7

BOLETINES

9 | s00.15

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

comodato

N M) de Ingreso por de fondos

« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) e 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

. 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

« Conceto Tecnico

Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles.

« Soportes CMI (remision, factura,

|

Documentos que registran el control de los movimientos 105 bienes de almacén del ICA_ Estos documentos consolidan 1as novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo 10s saldos|
lorizad los diferentes

£ ysu

se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de 1a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo 3 fa gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez

utiizando el método de picado mecanico y 1a entidad, a cargo del Grupo Gestion
en ¢l GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

« Boletin diario de egresos

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

el 100% los d vigencias 22023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de. agrupados bajo esta Se procederd a en formato PDF/A con

fines archi 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental

£ Jarar que estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

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

Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencin en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 204 de 2021. También, el Articulo 632|
el Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aftos, contados a partir del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracién, expedicion of
recibo. Ademas, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a parti de Ia fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 aios.

Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vz
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA|
Codigo Soporte. n Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so Ple igital e [wmr
% | 80015 | 10 [CERTIFICADOS
9 | 800.15 | 10 | 2 |Certificados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o Juidicas que se dediaue a a actividad aculcola, mediante 1a verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en 1a produccion|
animales acuiticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacion o del
0 aplical x| x POF : s ;: :
comercializaci6n; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de animales acuticos en ambientes naturales o artifciales, con al menos algun tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclir
« Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (5 aplca) x| x POF Ly avanzada para permiti altas densidad
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (Si aplica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesaera (i aplica) x| x POF & ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
. aplica) X
pica) Los tiempos de retencién se cuentan  partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigenia fisca, conservando en el Archivo de Gestén (2 as), posteiormente se debe reafzr el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenral
« Resolucion de Certifcacion (5i aplica) x POF 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Comunicacion /o notifcacion resolucion de certifcacion (si apica) x| x POF
« Certficacion como EAB (si aplica) x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF precaucionalde 10 afos
« Solicitud de cancelacion (itular certficacion) (i aplica
! ) (i3pica) lx For U skt il e Cooeracin ot eieoeen cue, s s detaind b etonl e vlo Wi porse o ferts i paraIstigacones e HEGots,pusts Qo s Conted e dametal ar s et de st
« Resolucion de cancelacion certificacion (5 aplica) X POF institucional de la entidad, en misién inst a historia deIa
. (siaplica) X POF
. del caso (si aplica) X PoF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
. Consoldade sctidades programa nacional de viglancia y control de enfermedades de animeles acuaticos (1 aphcs) X s fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negaciacion bilateral o multilatera de|
acceso de productos agropecuario.
s v cumpido el pradoderetencidn en o i Centrl, s documentacid en soprtepapel, s debe elar el proceso de Trasferenci ecundrs o Archiv it donde s consears de manea permanentsen s soporeorinal 5
formato PDF/A con fines archi de consulta teniendo 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacidn, Gestor
Documental), én Digital a Largo Plazo.
93| 800.05 | 10 | 3 |Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o 1a
os. Estoteniendoancueta qu s granas aicolas biosegras (GAB)son estableienos quscumpleny mantene las medidasdo iseguridad en matria operativos (POE) y cuya
N Aolica) x| PO capacidad insolaca permite alojar un
. o Registro unico (si Aplica) X POF
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (5i Aplica) x| x POF Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos , aves 1 dia hasta méximol
plica) x| x POF 18 semanas de vida, se da en una granja avicola iferente a la que es destinada para desarrollar su etapa yias (aves de amb ala Los productores avicolas quel
o a i
« Certficado uso de suelos (5i Aplica) x| x POF
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (Si Aplica) x £ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de Certificacion (si Aplica) X POF
« Comunicacion /o notifcacion resolucion de certifcacion (5i Aplica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 atos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Certfcacion como GAB (1 Apica) x| x poF 12 GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
- Vista X s Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
« Comunicaciones oficiales (si Aplica) x| x PoF o
precaucional de 10 aios.
« Solcitud de cancelacion (itular certficacion) (i Aplica) x| x POF
« Resolucion de cancelacion certiicacion (5i Aplica) X POF s dioscion il e Consaraci Tt eiendo encuents e s etrrin o exstenis de vl Hstrcopr s posle uetepimara pars estgacines en it pueto e s contnio s fndamertal o reconstcein de s it
. (si Aplica) x| x oo institucional de la entidad, en 1a mision insit . con historia de la nacién
« Pago del senvicio (factura ICA) (si Aplica
& ¢ ) (siAplcal x| x PO La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para His
. 3 del caso (si Aplica) x| x POF st el s .20 egrancambio n f et st o ot de oo s, E 6 st e I condon ot o fosanar s fndamentl d smavecer 1 demosar o o roceno e egodacon s tirl B
« Consolidado granjas avicolas registradas (Si Aplica) X xXusx acceso de productos agropecuari.
o vercurplid f perod de rtnd e o Avchio Centl 1 ocumentcn nsapre apl, s dbe el o procesd e Tranfereni Skt f A W1 dode s conenardde marrs perannte en s sporte g,y s
formato PDF/A con teniendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D tal,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Digital a Largo Plazo.
5 | 80015 | 10| & i @ X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar ue cumple con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad,
entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya eapacidad|
* Acta de visita granja avicola Bloseguras (GAB) de materlal genetico x instalada permite alojar un niimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma espece y tipo de explotacién.
« Acta de visita a planta de incubacion de material genetico X
Ese certiiado aplia xcusvaments paraaqueas GAB decicadas 21 explotacinde materal genético ol e e tritai nacionl, 0 cual inclye huvos pars incuba, aves e un i de edad y abuelas Y eprodctors dedicadas nicamente 2 1
material genético aviar que produzcan.
3 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
L Smpos de ekt se coan 3 A dl s Gl e, s s airr o on sl onerind e o AT o Gston (2 ), Gstroments 3G (B o proces d Tnsaenc Prnar 1 Ao e
s de Retencién Documental conservando (8 afos]
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n discipinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
o posictn s e Coneriesn o tnendo e cont Qe s dtrin o et dwlo Htrico or s posle e primraprs vesgacons n o, pueio gue s ot s frdamentl par 1 econsrcin e st
institucional de la entidad, er mision institucional, istoria de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
tosantario el pals o que egistran cambios en a condicién saitari o fosanitaria e oros pafss.E e esatar que Iacondicon saniaria o ftosaitaria s fundamenta de establecer y demastrar o o procesos de negodacion bilteral o multlateral do
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido 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 conservard de manera permanente en su soporte original, y sel
formato POF/A con fines archivisicos d tenlendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando 1a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documenta), Digital a Largo Plazo,
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< et el i X tinacores de matral e pagaLan d coao, ars I o M08 e GGUCIn e de e e Gl cocao; efrand 3 o, mporacia y exoraciande sl materalde proagacen de caca |
* Resolucion Registro X X PDF pas.
* Soliitud de Modificacion x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir de\ 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
a0 s de Rt bocumenalcosarand (3 ah)
Lo prdo d rtenci n s ses de A d Gt  Cnrl e 3craron oo e cuna e S cipinart darada d 1 ek presrib s cc () aos sstalcd e Al 7 d 1 ey 2084 ds 2021 5 e ctorg un el
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L ponin i Gt Tl icndo st in e A i s i s s vetgcors s, ot e corerido o el sl g  ior
el e enida, T i i ot o
s ol Consnacn Tt e s s i e de vl Nonc o s ol fs i s st /
ot delpis e regitan cambio e condci amtas o osantai de oo s, o resata e I coni samtars o otanrs e et e Estblcery et en o praceso d egoclacnBlaters o sl
e e producos sropect,
U1 s i o i d ki o Ao Cnl,1a e n oo e bl f o e T Securs i W don o onsanard e marra pmanrs o s e gl
1 tenendaen 1 6054762V Gia Digtlacio Documentl
L doumero en spre ol e comerts o s 0/, ey o o s fort o it il e s d S e (S, e, St d frmn, Gt
it Lrgo
E R T ot e z e ot T % X [ocumentopor e e cot < e e arporte o s, G o roduto B Tl s Gt do 3 patacnes ol e, ot e y o s, i £ il et e macra £
Permite eaiar o conro y gl de prodced frsal 1 prtecién de e aiene n Colomb, medans I i 4 opote y efeaci  requhos paa ega o arar 13 molzacon, e o e std s extanci 4 o
* Copia del registro de plantacion forestal comercial X baiola
N " 4 o e x x FoF de producidos a trave: ICA, el cual permite via web expedir también los rofc l fines comerciales.
iprobante de pago expedido por el ICA x PoF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Copiade Crtcado de ovliacion x| e
. - x Lo tempo de rtectn s cuetan 3 pan el cre de xpeent,auesucede o e 12 e o, conseando e e Achi de Gestid (2 2, psteromene s deberelia el proces de Tranferenla Primara a Archo el
* Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) X X POF la GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
e d Frma e Cotcados de Mouliadon  Empreses
B, U I Lo eroos e et n s s o A d Gy Comrls 35rron o e 3 it dead o i rescribe 3 inco (5 3 bl o Al 7 Ly 2054 o 202, 5 s g un e
precauionl e 03k
R— x| e
* Acta de entrega de formas x| ox POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se d!t!mwm la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Darz investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
» Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa X x POF institucional de la entidad, en la misién instity ), con historia de la nacion
 Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplica) X
 Respust oot e certfeato g movioon (5 sl b I s ol Consnan Tt e s s et it do vl oo s ol furprimar s = .
oo dl s 0 rpra cumblos o o s s d oves Pl E e et . o oo s O st  ndamena o s et o oo B g il ot &
cee e producos sropect,
U s o o o g stin o o e, i sl s e e o TS Ao W s e g i e 05 st g,
enendo 1 6054762V Gia Digtlacio
N I N N T P e e T x K| [Bosmmenes 5 cricr ol e 5 e oo o Bares e arares BV 3 T porres ot & e i, poeeedores  Wenedorss 8 redos 3¢ rodecten e peuar o o o ol
" especialmente los dedicados a a produccion de leche, y a la produccion ganadera de came de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifcio para consumo humano, Esto teniendo en cuenta que las Buenas Practicas Ganaderas (8PG) son|
’ P o, . N - el rcta ecomendace cn 1 105 8o G S 140, QUG IO 0 13 TGHLC YT 90 aeTos de oren Al U URGan §onrn Tk 1= Pans ramovends i sandad o bensar s o
Prtecen e mclo ambiene
 Respuest 3 sl de vilade auttra x| x| wor
 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 do chaqueo B9 en I prcuccionds Leche 5 ) x s vt (A s 1l A, s S r 1 o, G s g o ol ol G e s 6o s s L
. o) X o conel e de resnvar y mrar 4 ot
st do chequeo B9 el racccion Porcina 5 aptc) x
rea! s (Sl aplica) 1 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. ve o x
st dochequeo B9 en s alca) x Lo s e et e cn s e e e s e s o i - ol corrond | i G (£ s, ettt s o el s d TP o A Gl
 Contfcdo e 89G/a9AP e x| x| e < e htenion bocumentl sanserands (5 afe).
Lo prado d rtenci n s ses de A d Gt Cnrl e aslgraron oo o una s o scén it dariadade 1 ks presrib s () afossstalcd e Al 7de 1 ey 2084 ds 2021, 5 s corg un ey
st do chaqueo Bunas Practcas Aiclas 5 ) x Lo erodos do et v g . y ” & oy seles torgs u e
st do chaqueo B9 en 1 pracuccionds Leche 5 ) x
. vt x L il Coain Tl icndo n o it s iin i i o o i i it e estgors s, ot e s corerid el sl i i
st o chequeo B9 eI procuccionPvcn 5 ) x etadonal dlaenida, T i s ot 1 rackiny st o
N ve fica) x Ladi final es Cc Total e de 6 I de valor histor ible fu H
© Lista de chequeo BPG en equidos (St aplica) x fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
scees e producos sropecal,
Un v cumpld o prado de rtncd e o Archio Gen  docmntckin n St apl, e reslir o proces o Tranrencia Scundars 1 A Wt dode e cosarar de s parTanents an s sporte g,y
farmat POF/co finsrchvstco e conuta trend en 1 6054762V Gia Dgtlacio Document
L doumerio en cpre o il e comerts o s 0, ey o e fomt o it il e s d S e (S, Seir, St d i, Gt
et Largo P,
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ICA™

“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA|
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa| o | s | A |ac | p e | oigra || € |mr|s
% | 80015 | 15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
94 | 80045 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Enviadas B X o wn razon del o1, 200
« Capiade comunicaciones oficales X PO (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sdlo cuando sea requerido el envio fisico de | fical trémites propios asilo}
xijan o en el caso que exista la solcitud expresa del para 6n fisica de Ia respuesta a ain a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser|
£ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservand (8 27os).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n discipinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el dad A realizando su s de Tecnologias de fa
Informacién.
54 | 80015 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 7] s X (Copla de fas comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad Ge Informar hechos particulares y sus poSIbIes respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion v s|
1o unidad (Articulo 7,
"~ Memorando X 7OF
£ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 atos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
1 GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (8 2os).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 aios.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el dad A realizando su s de Tecnologias de la
Informacién.
54 | 80015 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas B X Cona T G 0 12 que haga sus veces (Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001)
* Copia de comunicaclones oficiales x PoF 3 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de a
Informacién.
5 | 80015 | 16 [CONTRATOS
o4 | so01s [ 16 | o ima Cuantia 2 [ X_|subserie documental en a que se conservan de manera cronoldgica I0s documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantla, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el camplimiento de las funciones del
Etapa de Ejecucion X POF Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratsta, siempre que el valor de la adauisicién de los bienes, obras y/o servcios, no exceda el diez por ciento (10%) dela
« Solicitud de contratacion X POF menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccin piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacidn)
« Cotizaciones (S aplca) x POF la dblica® Funcién Piblica (DAFP), Médul Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en lineal).
« Certficado de inexistencia en almacen (51 aplica) X POF
« Certficado de isponibilidad Presupestal x POF & | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Estudios previos X POF
« Estudio delsector x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partr de fa inalizacicn de la vigencia de Ia pd o, conservando en el (2aios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« nvitacion Publica x POF los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Designacion del comite evaluador X POF
« Respuestas 2 observaclones invitacion publica x PO Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la aceion civil
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia x PoE e s "
derivada de a serie prescribe a os veinte (20) afios segin el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Evaluacion de a oferta con menor valor recibida X POF ® 20)fos seg 'V © Pop
e e e B M ol sla histérico por ser posible fuente primaria para Hist t0 que su contenido para 6 de la entidad, en tanto que|
esolucion de adjudicacion o declaratorla desierta da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual
« Carta de aceptacion X POF
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (Si aplica) X POF
- Solioud eeistes Presupuesta M vor s g gt s sposkin il Selccin, 93 vl docuretal, s apear un e cuntavo, eleconand una sy st s conforarde serd ol vluran st g o o n o T 9
et resupaneat (6161 M oo porcentsde et s = que s ncuerr en o e escrt, aueel 2 a otra; por esto, al realizar el procesol
T Comunieacion destacion supervisor M oo e seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla  para cada caso particular.
« Acta de Inicio X POF
© Cronograma de actvidades M oo Una b o el proceso de Transf dariaal de manera
« nforme de supervision X POF
< Sollctud de adiclon / mocificacion o prorroga (S aplica) X por Los documentos en soporte nativo digital se deben converlir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servido, istem de Informacidn, Gestor
Incumplimientos (Sl aplical Documental), Digital a Largo Plazo,
«Solictud de incumplimiento X POF
« Estructuracion x PoF La documentacin no seleccionada se elimina. La eliminacién de los dacumentos en soporte nativo digital se hara el tiempo de o Unidad Administrtiva, reslizando su
« nformacion del negoclo Juridico x PoF estaré a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
« Pruebas aue soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X POF
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los periuicios X POF
« Garantias X POF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
« Solcitud de Liauidacion X poE
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Liauidacion unilateral X POF
« Acta de Liauidacion M POF
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | asac|p e | ogm |ale|w]s
5 | 80045 | 16 | 7 [Contratos oe bienes y Servicos de Modalidad de seleccion Directa R n = —
Etapa de Ejecucion del Instituto Colombi ). consiste en “el procedimiento idica, la fe I
 Solicitud de contratacion x PDF servicios de apoyo a la gestién o la adquisicién de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por ser titular del mismo. Esta procederd manifiesta, é 3
 Oferta-cotizaciones x PDF Esta o la cuantia del contrato a suscribir.” Funcién Pablica (DAFP), Modul Publica. Modalidades
« Centificado de disponibilidad presupuestal x POF Contratista [en lineal).
« Estudios previos x PoF
* Estudia del sector x POF que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de Justifiacion de contratacion dircta-Urgencia Manifesta x PoF
* Minuta de Contrato x POF Los a partir 1a vigencia 8 ia, ios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Garantias Plia de cumplimiento del contrato (5 apia) x| o Ios neamiento de 1 GO-SAF-G- Gufa implementacion Tablas de Retencion Documenal conservando (13 7s).
« Solcitud Registro Presupuestal x PoF
| R prenpontal (I il x| dos entas 6 K e preseibe aloscnco(5) o estableido n el Atcul 7 dea Ley 2094 de 2021y aue I acclom e
« Memorando designacion supervisor derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afos segin e Artculo 55 de I Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 aos.
* Acta de Inicio X PDF o 0 e o : B PO
* Cronograma de actividades (Si aplica) x POF En 6 histdrico por ser posible para Historia, para en tanto que
 Informe de supervision X PDF 5 . o .
a cuenta de a misién insitucional os objetivos de fa enidad y su memoria,con lo cual eritoros.
 Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X PDF < ta del it bledvos de a entidady ! ! it
Incumplimientos (Si aplica) 5 5 5 5 "
e e el M wor A pesar su disposicion , debidoal document e de acuerdo al volumen Ia tabla de.
* Estructuracion X PDF " 'a Memoria Descriptiva.
« Informacion del negocio Juridico x PoF " , , e Transferncissecundaria .
"~ alnce firanciers el negocts M oo na o el proceso de Transferencia Secundarla a e manera
« Hechos Generadores de presunt incumplimiento x PoF o
Prucbas que soportes y demuestze ol presunto Incumpliminto x| o i formato POF/A,siempre extensin del . v Servid Gestor
* Certificacion de la multa a imponer v/o estimacion de los periuicios x POF Documental), Digital a Largo Plazo.
« Garantias X PoF
« Veracidad de a informacion X eoF ta 6 6n de los o soporte 5 el Unidad Administrat
« Acto administrativo M voF estard a cargo de la Ofcina de Tecnologias de a Informacion.
Uauidacon
«Solicitud de Liauidacion x PoF
+ Liauidacion bilateral o de comun acuerdo x PoF
« Uauidacion unilateral x PoF
« Acta de Liguidacion X POF
5 | soots | 16 | 8 7 [ X e cranaiGgica 105 & o enel or Tas entdace 7 persona natural o Jurdica, e la que una de las partes entrega a 13 otra gratutamente]
+ Solicitud de contratacion X 7oF haga uso de ell, a és de terminar e uso
« Estudios Previos (Siaplica) X PoF
 Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-{Si aplica x PDF La subserie Contratos de Cc a Juridico, I e a posibles i i Ley 80 de 1993.
. por parte del (C x PoF
. de = x PDF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. x PoF
N de la entidad solicitante x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pé ia, conservando en el 6n (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
 Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante si a ello hubiere lugar x POF los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Documento que faculteal Representante Legal para contratar x PoF
N de x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civill
* Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal x PDF derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PDF
oo ot M ol En parte de la documentacion se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en tanto que|
linuta de Contrato da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
« Garantia x PoF
 Acta de entrega del bien e ncio del termino de elecucion M ol 1 pesar de su importancia su disposicion final es Seleccien, debido al volumen documenta; s aplicard un criterio cualtativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato aue refleen la misionalidad de la entidad, es decirque involucren una
Pt M o contribucion a 1a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia tabla de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, aue sel
e e omasion M o encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de devolucion del bien x PoE
+ Acta de liquidacion suscrita por las partes X PDF una P o el proceso de Transfe daria al de manera
« Carta de viabilidad suscipcion comodato X PoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Documental), 2 Digital a Largo Plazo
La documentacién no seleccionada se eimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se har el tiempo de o Unidad Administativa realizando su borrado seguro dicho procesol
estard a cargo de la Ofcina de Tecnologias de l Informacien.

6de 28



ICA TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e —— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Cédigo Retencion Soporte Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac[ac[ e | o [ca]e[m]s
[ [ sooss [ 10 DEREGHOS DE pETICION PR X ] Rarupacin documental I Gue 56 consenvan 105 dOCUmentos pof 105 CAle un CUGadan TeSenta SOINUGes verbales o GSras, ane 25 ulorGades o N 1o PAFICUares e prestan sercios PUBICo o lercen funcones pubcas, para obtenr]
+ Actade apertura de buzon X | oo, ror stencional articulo (Manualpara el Bogot: Edtorial Rosario, 2007, p. 16).
« Solcitud Derecho de Peticion x| eor
. Respuesta Derech de Pticion X oo Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al emitrse el documento de respuesta alderecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestign (2 afos), posteriormente se debe reaizr el proceso de Transferencia
primaria alArcivo C
Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que a accén disiplinaia derivada de Iaseie prescribe s cinco (5) ais establcido en e Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se lesotorgs un tiempo
precaucionsl de 10 o,
Enprc d I documenacin s deerin I itens d lor Culurl porafacepredl v e matril o i st aue s conterid s e, 5105, costumbres, addones, lres modos d i o sl
Jes, poliicos, en matera agropecuaria identicad
Enpare e documentcin s deteminda st e lorcn \ fuente de
vaque 6 6 staco.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido. parz o de la entidad, en tanto que|
o cuent de 1a it mstitucionl, s bjeos d o ciday s memora,con 1o cul pued conlo 3 conocmient e 1a st de 1a oy s oo Lo antror,cspeciments poraue st documents devlan s bl o 15
procedimientos administrativos reaizados por as entidades para garantizar el derecho de peticion
A pesar sudisposicion én, debido l se realiard una el orden que son presentados
Selecconar el 100% 6 6 ~ Capitulo 1 dea C
Selecionar el 100% de los derechos de peticen de interéscolectiv, e decirque resuelvan fas necesidades de grupos étnicos,relgiosos, ind n Jectivos de defensa de s )
colectivosde vctimas,colectivos de personss en condicion d discapacidad
Selecionar el 100% de los derechos de peticén aue mpliaue I expresién de derechos minimos vitales expresados en as sentencias T-426 de 1992, T005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de]
1999 de I Corte Consttuconal,
‘es decir que a partir de una solicitud ia y qu 3 4 de acuerdo
segin . enla Memora Descriptiva
slecconar una muesra de s derechosde pticin aue expresen queas,reclamos o denuncis sobre 1 prestacidn el servco por artede 12 entidad, un ofcna o un funclonario sta muesta e conformard e acuerdoalvolumen documental g o
Tabla . en'a Memora Descriptiv.
larar que el i i por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en ta le Tabla
una 5 el proceso de Transferencia Secundari a 5 4 de manera
se proceders a 5 i i 1
Lo documentacion no seleccionada se eliming, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta o inicado en el GO-5AF-009 V.1 Instructivo Eliminacion
Documenta
S| soms | 2 [GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZAGION
94 | 80015 | 22 | 1 |Guias Sanitarias de Moviacion nterna de Animales EREE X 7 ermtoria nacional, verficanda Que 25 condcionss sataras sean favorables n un momenta y ugar especiico, tanta
o lugar I van a movil a nodela para prevenir la
Animal SIGMA y/0 SINIGAN x difusion de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccion, vigilancia y control (IVC).
« Acta de entrega de usuarioy clave para o manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de X
0 e 4o sty e s of mande Stams d s o Animal SIGHA y/o SIGAN planas d benefcio x B e s i " pars ave cumpln s " 1 cerfccines dlbuen
- Acn i crrgs de s e pare o e de St d formacn ar Gl de Vil Al Ay plantas de beneicio y/o delos animal mismos, vacunaciones vigent medio de ransporte y e ot
rigoificos
* Certificado de embarque. x
Cabe sefalr que as Gu el ara (SIGMA /o SINIGAN
« Comunicacion blogueo preventivo. x| x POF a P 1z )
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x X PDF Ee . d s realiza al Archivo Central de la Gerenci: cional correspondient ina productora.
.G ilegal al pais-circular 03 de 2019 X que. ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productor
‘< fega X
. X XLSX. Los del cierre del diente de al terminar la vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
s o M Tablas de Retencion Documental conservando (3 o).
. a i) delsstema les v/o paraves natura X
N p . § p o X L dos d 6nenlas 8 teniendo en I los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 un tiempo
+ Guia saniaria de moviizacion de anmales x| o precaucionsl de 5 ais.
«Ingreso d terneros  acopios con destino asacrifco x| | o .
. Arimal SIGMA /o SINIGAN x| s Teniendo en darios o 1a especie e os i
: e X i el proceso de 6 6 ) iizando e me 4 por I entidad, dicho
ah X GOSAF1009 V.1
«Plaills recibo  satisfaccion e Guia sanitaia de mviizacion de animales X
« Plail de animal M L eliminacion d i wanscurido ol o Adminisran Tecnologias de la
« Reporte deciaracion nacimientos y muertes e animales x| x| o Informacién.
. 5, productos x
. X
. Interna de Animal del aha x| | o
. x| x| o
. Toterna de Animales (GSM N
[ bovina x| | o
« Supenvision puestos de control M
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencion Soporte Extensién Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w ac[ac[ e | o [ca]e[m]s
[o4 [ 80015 [ 23 | [ISTORIALES b BleNes en senvicio, 7 [ X Agrapacion documental que orienta os princiios e or o Tos servidores pUblcos o contratstas responsables de s actidades del Almacén  regitra 25 actvidades administrativas
+ Acta de nventario X 6 6 losbi A para e misionalicad, Estos ) traspasos
« Control de bienes en servicio X ¥ novedac
. devol X
. X & aue se reliza a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondientea 1 oficina productora.
. M) de Traspaso X
« Comprobante de movimiento de invertario (CMI)de Ajuste x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeciente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afs), posterormente s debe realizar e proceso de Transferencia primaria al Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X " 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste credito X
N perdida, robo o hurto x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
N dafo, caso fortulto x precaucional de 10 afios.
. reposicion X
N p o siniestro x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez
: i ce X o el mtoso g kst mec o 5 cago el Gruo Gestion
proceso en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
[oa [ sooss s T X% [ sarapacion aa Teado para o conra, Geruso ael
~Hoia de vda delvehiculo X
« Soportes de Compra ical fiesto de Aduana, improntas) X & Jorar e ysu realza al Archivo Central de a Gerencla Secciona correspandiente a I ofcina productora
 Tarjeta de propiedad (copia) x
* SOAT (Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
* Reporte revision tecnico mecanica 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
poliza de vehiculos X
* Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencién en las 6n y Central que la accio derivada cinco (S) afi Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081}
* Reporte mantenimiento individual x del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) lizas d prescripcion \de los libros y r un fios contados a partir de lal
Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion. Por lo|
* Solicitud del servicio de transporte x anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Inspeccion Precperacionsl X
Pl fines ds x En parte de la existencia de valor cientifi di [ I de fuente de
« Solicitud de elementos (si aplica) x las ciencias relativas a las para la gestion del yla
n parte de a documentacién se determing a existenca de valor istérico po ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia,puesto que su contenido para e a entidad,en tanto que|
2 cuenta de a p a istoria de fa nacion  sus terioris.Los istriales de vehiculos I gestion del
aue . por o cual historiainsttucional,
A pesar sudisposicion én, debido l
Selecionar una muesta de los historiales de vehiulos especiaizados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas hiséricos y centiicos que permitan conocer cusles eran s acciones de la enidad en a administracion de un parauel
automotor que reauirid una atencion técico-mecanica especiaizada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io ndicado n Ia Tabla  Porcentajs de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en Ia
Memoria Desciptva
& Jararque el volumen » por esto, alreaizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los Tabla
una 6 el proceso de Transferencia Secundari a 5 4 de manera
se proceders a 6 i v Gui 6 a
Lo documentacion no seleccionada se eliming, de acuerdo con los procedimientos estipulados por a entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta o indcado en el GO-5AF-009 V.1 Instructivo Eliminacion
Documenta,
50 | soors | 7 INFORMES
9a | 80015 [ 26 [ o i P ) X i a diseho, formul 2 Sistema 5 de una entidad (Banter AGN), Aunque depende del o de
+ Iforme de comportamiento de ndicadores oe gestion x| wor yt ) dades realad: Jos Iformes
Como la nformacien ests consolidada 1a o, o
geston administratva
Los delcerre el expecten el terminar a vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central
i én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 un tiempo.
precaucionsl de 10 o,
L eliminacion wanscurido el Unidad Adrministra e Tecnologias de a nformacien. Cabe
achrar que los iformes 6 . herramienta aue encargada para l 3poyo a f acministraci del Sistema de Gestion de Calidad
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cédigo

Retencién | Soporte

n Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa | e s | s ac [ac | p | e | oga || € [wmr]s

93 | 80015 | 26 | 12 Control Oficial

enlos cuales se Tas noti Tocales del ICA, en | a

el pais, asociados a

~Formato de noticacion POF & aue e realiza a Archivo Central d I GerenciaSeccional correspondientea 3 oficina roductora
«No oo

icaciones descartadas

« Reporte de Resultados de laboratorio POF Lo tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre dl expedient, que sucede al teminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afs), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central
. POF Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
POF . . . . . s

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

« Estudio Epidemiologico (i aplica)

uarentena (Si aplca, depende de los resultados de laboratorio)
« Cierre de caso

POF

Lo disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimenio culural materil de [a nacién, puesto que su contenido regsta vivencias hibitos, costumbres, radiciones
valores, modos de vida . sociales, politcos, el

La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales

L disposicién final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se deterning la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Hitorla, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccién de I historia
institucional de la entidad, en misién institucional, al historia dela

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria par

osenaro el s & e egtran camblos e s condleion st  asaita e oo paae.E d esta a0 s conielon st  Mesatais o fondarmeta e esabece v emosvar e o procses denegodacon Biaterl o mstrel oo
acceso de productos agropecuario.

Los documento en soporte atho gl se deben comer 3 armato PO/, sempre. y cuand I extensin de frmato o peri, conseruindles en sitemas de smacenamints segros (Sharepint, Servior, Siema e Iformada, Gestr
igital a Largo Plaz

53 | 800.05 | 26 | 13 |informes de Recaudos Diarios

Doeenenios G forman (8 stess G Gel (WSt de 1o tcursn reices por of(CA B s G 108 Grates e O pgo SR, 1 recirio Gacan e s dcliciuies 0 s corespondanes  n SexanBiEnd oo ec|

] servicio, por
* Resumen diario de ingreso PDF P

« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI

que da cuenta
* Otros recaudos efectuados por datafono

Recaudo.

« Soporte de recaudo &

se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seceional correspondiente a la oficina productora,

Los tiempos de retencion 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
a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a 1os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632|
el Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacidn y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partir del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracién, expedicion of
recibo. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgo un|
tiempo precaucional de 10 aios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un 3poyo 3 la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vz

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Informacion.

realizando su de Tecnologias de la
93 | 80015 | 26

Informes de Seguimientos Epidemiologicos

Documentos de crcer msonal con s cusles S reporta prGGAMEnte 1 YorTadn spdeTIgica e GEeccn  segumiento, GBtnids e camzo por s Ofanas Locales del A para analzar 1z cinamic e salud amimal  gnera nformacién
n I para dar a conocer Colombia y sus terrtorios.

£ larar que estos d

ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a[a oficina productora.

Los tiempos de retenién se cuentan  partr del ciare del expeiente, que sucede al terminar 1 vigenia fisca, conservando en el Archivo de Geston (2 ais), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenrall
Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios)

Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civi|
erivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
valores, modos de vida , sociales, politicos, re

para

L2 disosiin final e Conseracién Tota enendo en cuenta que s detering I exisenca e vlor entfic, pueso que s contendo posee datos esadsicos ¢ nformacin concemiente 3 acreacidnde conociment, o csles s de fente o
investigacién P idad animal en relacién ala pais.

s diosion il e Consrvaci Tt eiend encunts aue s detrin o exsteni de vl Hitco pr s osle uetepimaria parsnvestigaciones en Histors, pusto e s contenido s fndametal s reconstrcin de s st
institucional de la entidad, en misién institucional, historia dela

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria par

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es ndametar s esaecery demostar ol rocesos o negociacén bilsteral o multatera d]
acceso de productos agropecuario.

formato PDF/A cor teniendo

Una v cumplid o pro e retncén e o rchiv Centl, 13 documetain n sporte papelse debe relar ol proces de Transferenci Scurdara f Archi Witrco donde s conseard e maners permnerte n 3 soore orghal
[ /a GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte n Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o | s | A |ac | p e | oigra || € |mr|s
9 | 800.15 | 26 | 24 |informes Epidemiologicos Regionales 2] s X X Seregistrala 6 de la casustica sanitaria reportada por el P Tas oficinas locale del ICA desde | oot
Sstema de [ X
e realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de sensores epidemiologicos X s “ > "
 iforme de Moviizacion X jop [t a del cerre dl exped de al [ fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 debe realizar el de Transf 2 1 Archivo Central
 Informe de Dissnosticos de serologicas y lersicas SEAL M e os tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en l Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realiza l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
< Informe Diagnosteo g otres anfermedades M o Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Formatos 3  feras, etc) X xsx X X . . . s
« Informe de infraestructura pecuaria M e Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
U st il e Cooeracin ot eieoen cust s s detamin b etonl devlo Wi porse o ferts i paraIstigacones e UG, pusts Qo s ot e dametal ar s et de st
insttucional de a entidad, en mision instit al istoria de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
vttt i 2o egsran cabio 1 ot ot Mt ds o e, £ 68 Tt 1 omn ot 3 st 8 Tt et oo ar o o proces o gt e o il
acceso de productos agropecuario.
s v cumpido el pradodertencidn en o i Centrl, s documentacid en soprtepapel, e b relar el procesd de Trasferenci Secundrs s Archiv it donde s consears de manea permanents en s soporeorinal 5
formato POF/A cor teniendo 3 GD-5AF-6-2 V.1 Gula Digializacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato lo permita, conservindolos en sistemas de aimacenamiento seguros (SharePoint, Servido, istema de Informacidn, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazo,
54 | 80015 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 7] s X X T Tormes dos por Ttivadas en el lugar
ante el ICA, Itvad
< Informe de acclones ftosanitarias X Xisx
X s
se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de atencion a comunidadies priorizadas X r P P
= Visia nicial o de sesuimiento de Prevencion, Viglancia  Control x| x POF
eta il o deseumiento de - ViRlancia  Control Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede fgenciafsca, 6n (2 2 el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central
s s x 1a GD-SAF-G-4 ablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
« Visia niial o de seguimiento de ACFC x| x ooF
. I el resgo) x| x poF L dos d entas teniendo en r Tos cinco (5) 7 delaLey 2094 de 2021, tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas X poF precaucional de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria
P x PO La disposiio 6n Total 6 a existencia material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
cta de reunion x POF valores, modos de vida les,politcos,re dades dentro del
« Control 2 la movilzacion de productos vegetales x| x poF
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados X La disposicién Total 1a existencia de valor cientifico, - , los cual
. M oo investigacién cientifica especialmente para las ciencias naturales,
« Tratamiento de brotes de plagas X POF i . X
- La disp Total la existencia o , v
: X pais s de resaltar ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de
acceso de productos agropecuario.
una 3 el proceso de ]
alformato PDF/A, extension del 3 n " Gestor
Documental), 6 én Digita a Largo Plzo.
5 | soo1s | 27 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o4 | so01s [ 27| 3 2| 8 X X precisal Archivo Central
+ Inventarlo dacumental de archivo central x| x| s o
2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tempos de retencion se cuntan a part del iere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscal, consenvando en ef Achio de Gestid (2 afos), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primaria I Archiv Centra
Tablas de Retencién Documental conservando (8 aos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n discipinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposcén final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valr centfico, puesto que su contenido posee dtos estadistico e nformacidn concrniente I creacidn de conocimiento, los cusles siren de fuente e
investigacién las ciencias de la archivistica,
s oo il e Coneracio Tt aiendo encuents e s eterin o exstenis de vl Hitrcopr s osle ueteprimars ars estgacines en o pueto e 20 contnido s fndamertal o reconstrceion de s it
institucional de la entidad, er 1a mision istoria de Ia nacion y sus terrtorios.
Una vex cumplid o prodo de reencian e o archiv ceirl, a documentacdn  soprte pape se deb relar o proceso do Transfrenca Secundaria l Archiv Histrico donde seconseard de manerapermanente n s soprt arigal, s
formato PDF/A con de consulta teniendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Lox documento e soporte ratho gl se deben comer 3 ormato PO/, sempre. y cuand I extensin de format o peri, conservindles en stemas de smacenamintssegrcs (ShrePint, Srvior, Siema e Iformad, Gestr
igital a Largo Plazo.
5 | 80015 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
54 | 80045 | 28 | 3 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales. PN X certiicar la . por parte de | omoel i o5,
= Planilla de control de comunicaciones oficiales X 2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los del cierre del expedient de alterminar 1a vigencia fscal, el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central
i 6n Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () a fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 un tiempo
precaucional de 5 afos
Teniendo en va que productors, e debe realizar el proceso de eliminaci de s documentacién, una ver
utiizando el método de picado mecdnico y d Ia entidad, cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta o indicado
n el GD-5AF--009 V.1 Insructivo Eliminacion Documental,
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Unidod Admiisratva 300 GERENGIA SECCIONAL
Ofiina Productors | 30015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
oo Rerendon | saporie | osposion vt
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES omato ProCEDIMIENTO
W] ot [ wo [ac| v [ e | g | Jwr]s
ot ] sooms [ 31]  Jocevams
S 0035 | 31 ] 1| Geenae o arves 7T % | [P S et o oo e el o e e e ol e G e e G e o s Bl e o v
Coombi a5 Vegeal (LAY) e, vilancin y ol s o s vl
: de Vegetal x x POF detres i i G el especies y cantidades rel: L el
« Certificado Fitosanitario para la Movlizacion de Material Vegetal (Si aplica) x| x POF Ge Colombia, asegurar Ia sanidad agropecuaria y
 actura deventa wf x| vor
 Lencs fasatars para molizacion de mterl vegeta M I & e <o reliza al Ao Cental de a Gerncia Secconal correspondiete a ofcna productor.
Los empos de reencion se cuentan  part e cirr el expediente, aue sucede a terminr s vigenca fisal,conservando en el Archuo de Gestén (2 aos) posterormente se debe eaizar e proceso e Transferencia Primaia al Archivo Cetal
58564 Gu on Tabasde Retsoion Documenal conservando (3 ao),
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
precouciona d s,
L oo s oo T indo s cu s Gt i ot o s o e T s nesacns e o gt e o dimerl 1 corsciond i
inttucona e a endad s ot u Historiade s
La disposkion firal s ConsenacionToa tefendo o cuenta que s detenin aexstencade valor i por s il uentsprimaria pra vistors,
osantari delpals o qu regsran cambios e a condin sniari  fsanitari d oo plse. 5 e resalar e I condicon soiaria o fiosaais s fundamentalde stablecer v emosia o osprocesesde egociacin bilteral o mullterlde
accsd do productss agopecuar
U1 e cumpd o pri e e an G, s n g e g el o s T S G Wi dode o e s et s g e 1
formeto POF/Aconfnes srchiitico d conts anendo 1o GO.54F. 2.1 ula Diflacin bocumentos,dicho proces it cago de Grupo d Gesion becumentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ 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), én Digital a Largo Plazo.
5o 80035 | 31| 7 | Geene Tooarivai por Evablecmients T 7 | oocumento AT crpedio por o 08, maarts & oo kors & parona rava o WHICa pars 0s o 50 pedie Tanlonen Sveios e WANaLen T Concarracon 3 rales Qe G oo maCknal s revea 3 soperes ¥
vricadones d I reauistos zoosafarios ant para el funcionamients el eveto, a5 nsalacincs del mismo y 103 arimals que e concentren n esos. 5t apla pra cubes ecuesre, eventos deporticsy ecreths, feias comerdles y de
* solicitud de Licencia x x POF exposicion, los. para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas
 Visita de inspeccion a recintos feriales x enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad
. o w x| x| e repecsra v s ocadad sestnentars
& ! e rlz af Achivo Contal do  GereniaSecconal correspondiente ol productor,
Lostampos dereencin s cusntana pat del irr del expdiente, aue sucede al terminar 13 vienca fisal,conservando en o ATchvo e Getion (2 ac) psteriormente e debe ealza o poceso de Transerencia rmartaal Achiv Cntral
o Go5AF 6.4 Talas deRetencion Documental conservando (3 a5
Los perodos de retencion e s fsesde Archuo de Gesion Cenral s asignaron tenendo e cuentaaue la accion iscilnari dertiaa de 1 e prscrib  oscnc () aos establecdo n el Arclo 7 de 1 Ly 2084 de 202, 5 es torg un tempo
precauconal '
L st ) s ot Tl s o e R 3 e ol 1o sl s rir par et s s s, et e 3 e el s crsrc e
inttuona de a enicad, en T misin st Historia g a nacion
L isoscion inl e Consrvacn Tl teend e cent e 3 et eistena de valor N1 or e posie ke prinars prs s
st gl i e reoan combio o conio oo o fsotasde o s £ e e 1 condcion ok & st o et e cslce et en o roeso 4 egolacin bl o e e
acces de productosagropecunrc
U1 o ot s e i e e Gl it e st e e b s 1< TS o AEh ks s s o e s e gt 1. 4
formato POF/Acon erendaon 1o GO-54F-G.2 V.1 GuiaDiflacin "
Los documentos e sopore natio dtl se deben converti a frmato PDF/, siempre y cuando I extension del formto Io perita, conservindolos e ssemas de lmacenaminto sequros (SharPin, Seridor, Sistema de nformacin, Gestor]
el Largo oo,
S ooms [ 3] [wAoAE
o[ 005 [ 32 | 2 [ Wanuaiesaestema d Gestonriegrado 551 7T % | [oocumene esvatigcs deno G o envurturs documanal el St egado G GesTon I, que Qo o o e que 6 G COmTen 103 oo aHedos por 12 e, 1 e, 7 Unvrsaad y 1o efidos por s s 00
e
evsionpor s Drecion x| oo
" Bt do comroles do resgos x| e )
| Eridenias de contol e & . <ol af Achio Contal do a Gerencia Scconal correspondite fa ofcina productor,
s demeiormientosuserios oo s s et s cnan s g el e, e e ST 31 ), e o A 0 G (5, o el f e e Tt s e G
| Eueta de muestre de s oo 1 deRetencién bocumentl conservands (8 1o4)
 Cetcacone ternational Orgaizacion o Stancardizton 50 x| e
o emreongestors — N Los perodos de retencio e s fsesde Archvo de Gesin Cenralseasignaron enendo e cuenta e accion scilnari dertiaa de 1 e prscrib  oscnc () aosestabeco n el Arclo 7 de Ly 2084 de 2021, 5 es torg un tlempo
. o } o precouciona d 10 aos,
Renovabes SUR (aboratore)
L st ) s o T s o e R 3 e ol o sl s i par s s, et e 5 o ol s crsrc e s
 Auitorias 1A empresas Gesora Resrode GeneradoresdeResduos Deschos Pelgosos RESPEL wf x| eor o s e e e
. o x| e
* Comunicaciones con entidades ambientales x POF Una vz cumplid e peiodo de retenidn en o schio central, a dacumentacidn e saports papl e debe realiar el praceso de Transerenla Secundara al ATcivo Hitiio donde se conservar de manera permanents en u sopote orgnl, ¥ e
N o 4 x x POF de it teniendo en uia Digitalizacion De ocumental
* Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X X PDF formato PDF/A con A o 12 GD-5A7-G-2 V.1 Gufa Digta! o ol
* Registros de Asistencia x POF Las da:umznms en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
il 3 Lrgo pro
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e a— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte n Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w asac|p e | ogm |ale|w]s
[5a ] soos | 35 PLANES
54| 89015 | 35 | 1 |plan Nacionalde Resistenci Anti K X X Documentos que registran a5 acthidades inspeccion, Viglania y control realzadas para prevenir, monitoreary educr 1 resstencia Toproducios o @ huevo y leche bovina
Muestras tomadas o granfs \M) es el fenomeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parasitos, que han|
e e plca) . oo acuirido resistencia ol tratamiento antimicrobiano. st incluye I3 o de muesres y su emo  laboratoro para defectar y anlizar 0s esulados,para detrminar o iesgoy desarola e mplementar as mecidas necesaras para f contencion del
robiems, o cual s espera s en producion Lo nteriorcon el Iasanidad ria olombia
N X PDF P a Lo grope
* Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (Si aplica) X
 Litan de asetanchs (reantanee v capacitacionee) S aolcs X oor ave realza af Archivo Centrl de a Gerencia Secciona correspondiente a | ofcina productora
Muestras tomadas en planta de benefic
s o e s (5 o « oo Los iempes de retencidn se cuentan a parir del cere del expelente, que sucede al trminar 1a vigenci fiscal, conservando en f Archivo de Gestio (2 aos), postriomente se debe relzar e proceso de Transferencia Primari al Archivo Cenral
. M oor Tablas de Retencion Documentl conservando (3 3os).
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
precaucionsl de 10 o
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibtos, costumbres, radicones,
valores, modos de vida o desarrolls econémicos, sociales,poltcos, relgiosos o stetcos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son Gties para el conocimiento de su dentidad. Esto especilmente en lof
reltivo 3l impacto de s accones preventivas y correctvas reaizacas por el delos derechos h humant Iasalud vl derecho
s disoscion il e Conseraci Tl aiendo encueta e s errin o exstenia e vl i, pust e s contendo ose dotos estadsicos formac concrient o cesin d conciieno 10 s srven defne el
investigacion if les y las discipli lativas al estudio del 3 Pl 3
Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental paa la reconstruccien de la istoria
nstuoal G a entidad,n tant qu 4 cueiadeamisin sucoal o e de 1 enidadysu memoraco o cul pude ot canaimint d st dea racin st specimeteenlo el  argulacion,
seguimiento y viglancia y demis aciones realizadas por el A para I proteccin de Ia salud en
L disposicien fina es Conservacien Tota tenendo en cuent que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Hisori,
fitosanitrio del pas o que reistran cambios en I condicién sanitaria o fitosanitari de otros paise. s de resaltar que Iacondicion saitaia o fitosaitaia s fundamentsl de establecer y demostrar enlos procesos de negociacin biatera o multateral el
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte pape,se debe realizar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histéico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oiginal, v s¢
formato PDF/A con fins archivistcos de consula teniendo en 1 GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Docmentos, dicho proeso estard cargo de Grupo de Gestion Documenta!
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor,
Documenta) én Digtl a Largo Plazo
[ [ w005 | 35 | 2 [PlanNadons BRI X X Documentos aue paren faclia o SdmSIIdad de 103 roductos 1coas prOGUCIdos e el teioro Tacioml. 510 a eala VIanIa, Comoly SEUITIGTt 3 1 pesenci G 1a mosca o oty 3 12 aeas doclaradas 17es G bl prevtenca
+ Garacterizacion predia X e moscas de as frut ireas ol pais.
. ruta X
< Regiotro de captira de mosca (VF-CAP) - se raliza l Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondente a 1 oficina roductora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UBI) x xsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir dz\ cierre del expemzme vuz 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
* Etiqueta de muestreo de frutos campo. x la GI s de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Etqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado mucstreo de frutos (M. FRU) ™ Lo periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron tenendo en cuenta que a aceén disiplinaia derivada de Iaseie prescribe s cnco (5)ais establcido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, 5e lesotorgd un tiempo
+ Formato de supervision de servicio a trampas X precaucional de 10 afios.
. para el control vampa x s dipskin vl s Coseacin Tl terendoen et qu e detemin o cistn e vl Hstricpor s psle et rimaria o estgconesenHstort, st ae s conerid s fndamental e ecnscinde it
« Envla de las muestras de moscas l laboratorio X insiucional de a enticad, e T misén instit . con istoria de fanacién ysus teritoros.
L disposicién fina es Conservacién Tota tenendo en cuent que se determing I existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Hisori, r
fitosanitario de pais o que reistran cambios en I condicién sanitara o fitosanitari de otros paise. s de resaltar que Iacondicion saitaia o fitosaitaria s fundamental de establecer y demostrar enlos procesos de negociacin biateral o multateral el
acceso de productos agropecuario
Una vez cumpldo o periodo de retenidn en l Achivo Cota,a documentacion n sopore pape, s ebe realzar el proceso de Transerenca Secundaraal Achivo Hstrico donde se consrvarde manera permanente e su soporte orgina, e
formato PDF/A con ivisticos de consula teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacien D Documental
Lo documentosensoprts v dial se dben conertr a formato POF/A siemre  cuando I sensi del farmao o perie, corservindols n sistemasde lmacenamietosegrss (Sarefon, Senvidor, Stema de famaci, s
gt  Largo laro
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Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte n Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w asac|p e | ogm |ale|w]s
[ ] soos | 55 ] 3 Residuos de 2] ¢ X X Documentos que registran a5 actividades Inspeccion, Wglnca ¥ controlrealzadas para prevent, monitorear  reduci 15 resic Veterinarios imicos en o ot
+ Acta de toma de muestras (5 apica) X ch o detads o cosuo humare. ook tmads et i bt ra dtctary sl o esuladosra dlrminar o s el  plaena s medds sl contencien del probiem, o
* Acta de remision de muestras (Si aplica) X PDF aria Lo anterior Inocuidac
. , sada en brQ) (Si aplica) x
« Notificaciones de medidas sanitaias (S apica) M ave realza af Archivo Central de a Gerencia Secciona correspandiente a | ofcina productora
« Resolucion de medidas sanitaris (5 aiica) X
Lt do mfstanca (reumonee y coparitaciones) S aplica X oo Los tiempes de retencidn se cuentan a parir el cere del expelente, que sucede al trminar 1a vigenci fiscal, conservando en f Archivo de Gestion (2 aos), postrionmente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenral
Tablas de Retencion Documentl conservando (3 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
precaucionsl de 10 o
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibtos, costumbres, radicones,
lores modos de id o desarrlsccondics soile, ol oo  estélcs en mtertaapecar 1ol de o comuiddesdenr et racional aue son e prs f cnomint e s dendd. o espesamene. nl
reltivoal impacto de s accines preventivasy corectivas reaizacas por el I Iasalud vl derechoal
s disoscion il e Conseraci Tl aiendo encueta e s errin o exstenia e valor i, pust e s contendo ose dotos estadsico  forma concrient o cesein d conciieno, 10 culs srven defne |
investigacion les y las discipli lativas al estudio del 3 Pl 3
Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental paa la reconstruccien de la istoria
nstuoal G a entidad,n tant qu  cueiadea misin sucoal o e de 1 enidadysu memoraco o cul pud conti a canaimint d st dea racin s aiarios st specimenteenlo el  argulacion,
sequimiento y viglancia y demis aciones realizadas por el A para I proteccin de Ia salud en
L disposicien fina es Conservacien Tota tenendo en cuent que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para
osaart dl ps & e e cambio n s condelo st o it do s s £ 4 s e I condon St o st o frdamentl d eaacr 1 demosa o o proceso d egodscion i o it b
acceso de productos agropecuario
Un e cumplio o perad e etenkn n o v Cenrl 4 docmentacinensoarteppe s debe el o roces e Transfrencia Sty ol At Histrco dondese consrar e maners prmaners nsu spot rgnl, s
formato PDF/A cor teniendo |a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documenta) Diital a Largo Plazo
|5 [ w0015 | 35 | 16 [Planesde e el Trabajo 5 55T FN Ty X X a Tos metas, o ¥ cronograma o 7 e el Trabal. (Nameral 7, Atculo 2 2.4 6.5 Decreto 1072 de 2015).
* Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X PDF
« Certifcados de aptitud laboral X oo : Jarar que ysu realza af Archivo Central de a Gerencla Secciona correspandiente a I ofcina productora
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X oo
« Formatos locativa) | oas delcirre del expedent el terminar a vigencia fiscal, Ia vigencia fscal, a (23i0) ol proceso de
* Matriz de riesgos y peligros x xusx Transferencia Pr | Archi i de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas 6 18 afios).
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x| e
« Resistro de asstenca asensiilzaciones X oo Los periodos de retencidn en as ‘ " o los cinco (5) afos iculo 7 defa Ley 2094 de 2021
* Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal X x POF de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e afios segun el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20
« Actas de conformacion de brigadas X PoF aros.
« Guion de simulacro ¢ nforme de simulacro X oo
« Certificados del curso de Induceion o reinduccion en SST (Si aplica) x POF posicior 6n Total 6 la existencia e , puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
insitucional de a enticad, en Ia misén insttucional, . con a nacion
una o o ) el proceso de Archivo Lyse
ders én en formato POF/A sticosde cansulta tenendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D : én Documental
a formato POF/A, extension del harepoint, Servidor, én, Gestor
Oocumental Diital a Largo Plazo,
54| 80015 | 35 | 17 |Planes de Traba Vegetales en Fresco P X X - alverficar D s s entidad homaloga o sttt
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass Coloms A), del dor, establ i cuales se determinan a través de anliisdel riesgo de plagas.
racerizacon oredial
Sl d inclacons 0 ons do b X POF Cabe aclarar e en' les del I y
. x|
«poligono 51 apica) x| e [ Jarar que estos d ysu realza af Avchivo Central de a Gerenca Secciona correspandiente a I ofcina productora
Acta de visia para verfcacion de caracterzaciones X
« Informe de verificacion de las caracterizaciones x POF Los del cierre del expedient de al terminar Ia vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Vigtancia de plagas de control o de Aguscate i én Tablasde Retencién Documental conservando (8 afos).
. o x| x| wm
« Actas devsita de prevencion viglancia v control X Los periodos d omentas 5 tenendo en ; Jos cinco (5) o fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 5 un tiempo
- Corte de frutos anual en planes operativos 51 apica) X oo orecaucron] do 10 ahos
Lo disposicion final Total I existencia de valor istrico por ser 10 que su contenido es fundamental para la
insitucional de a enicad, en mision nsitucional, a 6
La disposicic 6n Total 6 la existencia e v
pais & enlos procesos de
acceso de productos agropecuario.
una 6 3 o proceso e Avchivo s Lvse
4 formato PDF/A con fines archivistcos teniendo en 1 GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho poeso esaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
formato PDF/A, extension del . harePoint, ide ), Gestor
Documenta) 6 Diital a Largo Plazo
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cooao Reercn | sopos 7| osroreinro
SERE, SUBSERES Y TPOS DOCUMENTALES sormats moccomEnTo
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o T mos [ oo | [oumes o mavsrsmenns socomames
TS T T M P i g e o e P = G o o e o o 78753 0 B 0 ]
St e pomaa T
« erai Documena de st | e
e bl - s et 3 Ao Corl 1 G el corespondite i practrs
* Cronograma de transferencias documentales primarias x XSk, POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
o e At Documel oo 5]
Lo oo e reenci an = s de A g Gsiiny Cnr 0 lgraon e e 1 il e 1 s rsrie 3o o) ho stablecido il 7 Ly 2034 d 021, g un )
precacionl e 10 nos
s o s s Cosariscin o terend e cent que s dtermin s extencde vl i, it qu 5 <oneidposes dotosetdticos & formacncocerente 3 s b conocmiet, o il s e urte
1 0 s ot Tl i ot ut e it i G o s i s it ecins 4, st e s cnnid s e i d s s
itucionl el e, e i .
o paidod rtecian e Ao e, L T ——
Los documentos en soporte nativo digital se dsben convertir a\ formato PDF/A, smmpm ¥ cuando la sxxensmn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |
Documental), Digital a Largo Plazo.
BT T T L
s oons T a0 w0 T KT {ovamrtos o g 8 e ot s o1 it 0 Ve, o ot G o o 6 e, VI o o ol6atsropec Y 2 ok s oo oo o
. al Pr tecnicos X X PDF propésito de determinar si se archiva la investigacion o se impone una sancion, la cual debe ser proporcional a la accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. €|
* Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) X X PDF procedimiento sancionatorio se adelantaré de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificar personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo
 Consulta de identidad del investigado (Si aplica) X X PDF Contencioso Administrativo, el cual dispondré el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccion a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procedera a recibir los descargos del|
* e tormontcaris x| x| eor procen.
oo x| x| roram
: ok | x| ‘ — rsi s i Cnrt o1 Grnd e cresondt 1 o ok
" Dscns s el aacionadocon oA (3l | x|
* Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, si fueron presentados. X x POF del cierre del diente de al la sentencia en \a sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2
* A dedenci 5 o R o, st ¢ ds et rocesde Traterenca Pt | e Cenl s ” o
 Comicaionave omoca sudint 93l | x|
* Acto de prorroga (S aplica) x x PDF 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 tiempol
At un e  aps et 5 pic) | x| Lo oot e et
 Comcaion oo s e o | x|
| Mes st (5 oo | oxf e 0 o1 oG s e ko o s s i )t 1 Bt a0 o S G, 15 st ins, s s i o desrlos
: X o les, polticos, relig e teria agropecuaria propios d dentro del i
~ Documnto o o s ot o aegto i conchion, s rabore s | x| ;
: = Enpre et s e s s st ‘ : e e
: e = rotegers y .
: ) | x|
: oo o R e e ocumerinse e s de o sioor s sl e rin o, eenc s ase modfin f st st st il o e g
: o deo e . £ e et ot s demorni }
" Conanci e htfcaion oot oo ot s e el A oo e 8.8 350 | x|
: e apascin oo s e M e e documentacin s e s st g il o e posle et it s €n o, st e s cortenido s FRAp——
 Revauton s et s M o ot do s i ol ot 3 iy ot on o
: dooren | x|
~ Commant e hocndon ol 1 reslonon v emoo 8 crs de spsacin A d oo e . 50 x| s e ot s ot frl e Selci, aid  vokenn o, 5 slard un crtio G, lcoand s sl U e cfmr de s 3 volnn documena s0in I it ena T3b
* Consanci et | x| e Porartses 2 e por prosuccion il s nscrovs. e " o, or s, st e e
~ Recde ot 3 asencion st sl x| o sacin o e ¢h s s P i o T o o Pt
: oo s sy enc | x| e
: ‘ x| Un v i oo dereeni ano s Conl i doreslia o procs e Tt Scedr o Archivo i dode T Tp—
o Tt Gl e b s 3 ft PO, S i e ot 1 e, orsnindos o A1 . Ao 5610 RO s, S5 Wmacn s Dumendh e
Lo
1 documencinno sleconda s, L i d s docmentos an gt it il s hard un v nscurido f g g tShareon d ca Unad Adrinsict, el s
s o 1O de Tecnlgo e crmacion
T T A M T
s [ o2 |7 [proramaa g P X | {Docamirton s e o st prs o T oo B Aol o 0 ocad S, oo oy s S, modeaci, apero, e e vl y onvl G o o 12 waoriado, o
« Lista de chequeo. X | X | xusx poF idades de prod 3 destinad: 3
 Cecacon de Aonacion S y de o x| x| e
A e bl I : —— o el Ao Conrl o1 Grenci S rrespancint 31 i pracuctrs.
Lo mpos de etani s conan 3 gl dl g, s st ainar o ieni i, onserand e A de Gsin (o), Gstroments S e el o proce g Tondaen rmar o A e
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la 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 tiempol
Drecascions 10t
Ui it e e ot s e i s ol s por s s e it sty Nt ot e s ot e st
ituciona el e, e s stcions,
L ki e oo Tl e e cuea e s i et e ol o por e poslle e i para
ool i o (s cabios o B conit et sara s arospsE s (ka8 3 on o a3 T  amenc 0o b e o o oo B oo Bl o il
ot prosuos o,
U1 s crpid o s i i s, 1 et s e e s o e e T S At O e et do s e 03 gt g 1
1 05023 i DitiacnDocumanc, o roce e g o i Gl bt
Lo documeto e sopoe e, gl s deben convert 1 it POF/A, S  cand I xtenn s ot 1o et corsnindlos n ienssde mcaranien e (Sharepont Sedor, S de fomadn, Gestr
ocme pofeptivting
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA|
codigo Retendion | Soporte n Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o | s | ac fac| e | & igital e [wmr
9 | 800.15 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 [ e X
Para las actividades de IVC de Bienestar Animal en pred Documentos que registran el proceso de inspeccion, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de la oficinas seccionales. En cada seccional se deber adelantar visitas de Inspeccién, Vigilancia y Control IVC en produccidn)
« Forma para evaluar el Benestar Animal en porcinos x| x 10 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 MAOR 204, 205 y 206 el 2022 (Conejos,
« Forma para evaluar el ienestar Animal en equidos x| x Xsix Cures, Pato, Gansos, Pavas, Avestrces, Codorices, Apsmelifera)y tansportea corde a I resolucin 2023040006935 a etnci docurmenal d s formas e reliza d manera fsica nmediaament al terminar 12 it d nspeccién ianday
el Bienestar Animal en x| x xsix control en los predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al istem: les. La de asistencia, ¥ reportes,se realizara a medida que se|
Forma para cvaluar o Bicnesar Animalen bovinos y bufainos x| x Xsix Pagan crsos e lencatar Ammal por bt de s secelnais, o ca epararan po el e 13 aculzacion del exclcorrepondiene 1A emira 10 <erficades de biesar anmal e redio an & i de 10 dlas hales sz 1 resoluion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix 00016409 del afio 2026,
el Bienestar Animal I x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x xsux £ ysu serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x 1
“ Forma para eveluar el Bienester Animal en paves x| x 51X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
2 Forma para eveluar e fenestar Animal en avestruces x| x 51X 1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservand (8 2os).
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en coneios x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x s Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
« Forma para evaluar el ienestar Animal en abeias (Apis mellfera) x| x Xsix orecnuciona 4o 10 s v © “ o s e < . & "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos. x| x Xsix
Xsix
o o aroduccion « | x o s dioscion il e Consaracio Tt eriendo encuents e s etrin o exstenis de vl Hstrcopr s posle uetepimara pars estgacines en it puetoaue s contnio s fndamertal o reconstrcin de s it
B e o X oy institucional de la entidad, en 1a mision instit , con historia de la nacién
araias actividades o VC blenestaranimal en e transpotedo animals n e b P I . \ evaorh et
i w | x Joix a disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para

Hist .
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es P ctalece demotar en s proceso d negociacion bistra o mtiatral e
acceso de productos agropecuario.

Una v cumplido e peiodo de retenidn en ol Archiv Cntea, s documertaciénen soporte pape, e debe reslzar ol praceo de Transerenia Secundaraal Archivo Hitiio donde s conservar de manerapermanentsen s sopote orgnl, ¥ e
[

formato PDF/A teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin D

Los documentos ensoporte rato digtal se deben convert a ormato POF/A iempre  cuando a extensin el foumao 1 perits, conservindolosen sstemas de amacenamiento seguros (SharePon, Senvdor, Sema de nformacidn, Gestor|

Digital a Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e —— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w asfacle ] alefm]s
[5a ] so01s | 42 ] 5 [erogramade Raricoas - BPA PR X X Documents e csablecen 05 Ineamlento y 1 VgIanca G a5 Buenas racicas AGicolas (89A) e el Lo nacona, entendndo I buenas praclcas agicolas Como aquella rentads a s SoseniblGad amblental, Sconomicay S0l par (s
. al Pr X X HTML d del L la que xavanman \cs alimentos y de los prodt Esto mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos, zsmb\emdm enla Rem\umun No. 30021 de 2017 y|
. , RUToNT) x| v 1282394 de 2020 y demds normas relacionact i
. oredio x|
« Documento que acredite asistenci tecnica x| ave realza af Archivo Central de a Gerencia Secciona correspandiente a | ofcina productora
«Tarita profesional vigente x|
* Croquis de llegada al predio x HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partir de\ cierre del zxpzmemz 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
* Plano del predi x HTML Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Certifcado de uso de suelo x|
= Analisis microbiologico de aguas x HTML Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo|
« Permiso uso de aguas o solcitud radicada x| orecmucion! do 10 aios
« Lstade cheaueo x| x| e
« Lsta de chequeo auditoria x| x HL L diposieién fel e Consarvacidn Toa arion e cuaon 0 5 Satarmin b sstancls do o i o sar Pl facts prinarie pas Invsiacones an it st e s conarid e urdamscepa b coconstrucin dan s
« iforme de aucitoria x|
insitucional de a enicad, en mision nsti a
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML
Jletacen e o L dsposici i s ConservacanTotal eiendo e cnts e s determin o estenla de volo Wsric po e posible fuente primarapra
i o oot G s ot et comls o oo ot s d ves P £ e st s o onlon ko st fndaménl 0 cx39ecs ot o o rocess 8 et it ol
Ve acceso de productos agropecuario.
Un e cumplio o pead e etenkn n o v Cenrl 4 docmetacinensoorteppe s debe el o roces e Transfrencia Sty ol At Histrcodondese consrar e maners prmaners nsu spat rgnl,
formato PDF/A cor teniendo la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos n soporte natio il se deben convrtr al formato POF/A, sempre  cuando la extension dl ormato 1o permita, conservindolos n sstemas de amacenamiento seguros (SharePoi, Sevdor, Sistema de Informacin, Gesor
Documenta) Diital a Largo Plazo
sl w0t | o | s [ de revendon v = Bowi T w ¥ X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuallza 125 medidos santaras para 1a revencion, I control y 1a erradicacion de 1a brucelosis bovina producida por 1a rucela Abortus en 1as especies bovina y bufalina en el tertoro nacional|
Certificacion de predios para garantizar 1a amisiblcad de los animales y sus productos en los mercados internacionals. Ademds, planfica a realizacion del controly erradicacién de Ia Bruceloss como enfermedad de control ofica, con el propdsito de preservar y meorar e
* solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si Aplica) x X POF. 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 una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras
vigente para I v Bufalina (Si Aplica) X PO borto,
. Eemﬁcndu RSPP (Si Aplica) X POF
predios (si Aplica) X X PDF E: larar que. ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. Ravone de resultados [Dvagnusnw velermarm] y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos” (Si Aplica) X POF
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (Si Aplica) x| ox & Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expedliente, que sucede al terminar 1a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestign (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
. b el én Tablasde Retencién Documental conservando (8 afos)
piica)
Sl derenovacon de s certfcaion 5 Apics) el e Lo periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron tenendo en cuenta que a accén disiplinaria derivada de Iaseie prescribe s cinco (5)ais establecido en e Artiulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se lesotorgs un tiempo
 Solicitud de traslado a predio vacio (Si Aplica) X X POF precaucionsl de 10 afos
« Copia de Ia guia sanitaria de movilzacion nterna de animales (5 Aplica) x| eor
e e e 6 Aty R La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia d valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radicones,
o e stits s et o 5 Aoy b I valores modos de id o desartall conéics sociles,plics el o séies e mater agopecarapropis de s comundades e de terorio cional yque son e ar o oneimientode s denidd. 5o espcamnte e
 Formatode vt predio pecurio (15 [ - et mpacode s acclonespreventhas y crectivas ez por el P oo o deechasl
 Saliitud de cancelacion (5tular certicacion) (5 Aplicalh x| x oo
« Pago el servci (actura ICA) (i Aplical el s disoscion il e Conseraci Tl aiendo encueta e s errin o exstenia e valor e, bust e s contendo ose dotos estadsicos  forma concrient o cesein d conciieno, 10 culs srven defne el
. 3 el caso (5 Aplica) x| e investigacion cieni fes s disiplinas relativas al estudio el : pantas,
. para brucelosis bovina (Si Aplica) X xsx
La disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenico es fundamental para I reconstruccien de I histoia
nstuoal G a entidad,n tant qu  cueiadea misin sucoal o e de 1 enidadysu memoraco o cul pud conti o canaimint d L istor dela racin s aiarios st specilmeteenlo el  argulacion,
 Acts de identicacion de nimales positvos  Bucelois bovina (5 Apica) I I seguimiento y iglancia y demas acciones realizadas por el ICA ara a Ta salud en
+ Reporte de rsulaos (Oagnostico Veteriaro) /o reporte de analiss de Bruceloss “ResltadosNegatvs” realizados durante o EEC (51 Apica) : X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérco por ser posible ora Historia,
. B o solca) [ - tosatara delpals  qus registrancambios e a conicn saniala o osaritaia ds ctrs paises. s d realta que I conlen sanfai o fosaitara s fundamental de establcery demastrr e osproceso de negociacion bilateral o mullateral de
e 8 e acceso de productos agropecuario.
. foss bovina (5 Aplica)e x| x| eor
o Una vez cumplido e peiodo e retencidn en el Archivo Centa,a documentacidn n sopore pape, s debe relzr el proceso d Transferenca Secundaraal Achivo Hstrico donde se conervar de manera permanente e su soporte rigina,y se
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos" realizados durante el proceso de saneamiento (Si Aplica) X X formato PDF/A con f hi & teniendo en 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
. . . Los documentos en sogarte nativo igital se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permit, conservindolos en sisemas de almacenaminto seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Verificacion de protocolos de limpieza y desmfac:mn en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA” o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion| x| x POF Do Sl o g P
Autorizado OIA")"segun corresponda’ (5 Aplica) .
eraucon e leasiamientsfe coarencens & plca) x| oo
Apiica) PO I Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a a certficacion y/o recerifiacicn de predioslibres de Bruceloisy Tuberculosis, én paralos 4 a partr del
Saneamiento de predios yfa interve segan corresponda, para o cual se consenvardn durante 1 afo desde el vencimiento de la recertfcacion o certiicacién en ¥ permanecerén un para tiempos ser objeto del proceso del
un preio (5i Aplica) x| x POF climinacicn.
. Rapone de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "durante todo el proceso de saneamiento” (Si Aplica) X PDF
predio orucel s Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y crecen de valor, por o anto, una ve e cumplanlos iempos establecido, el productor que desee acceder a a certifcacion o recertficacion de su precio, debers reaiar e proceso
Aphm X tiempos poraue ya no seria I fisicos y la quiera puede ser consultada a través del sistema de informacicn, La eliminacin de los documentos se|
mismos ya habrian p relevancia
« Resoluion de declaracion de cusrentena (5 Aplica) x| eor
. Aplica) x x POF.
» Formato de visita a predio pecuario (Si Aplica) X X PDF
. foss bovina (i Aplica) x| x| eor
+ Resolucion aue ordens e sacrfico de los anmales (5 Apica) x| eor
animales) (i Aplica) x x POF.
. Sohcuud autorizacion snmlmu animales positivos (Si Aplic: X PDF
. e la guia sanitaria de movilizacion interna de. amma\!x (si Aplica) X PDF
. Fommo de Certi :zdo de Embarque (i Aplica) x
« Formatoeliminacion de animales positvos aBruceloss Bovina (5 Apica) X
. Jca) X
 Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion X M
Autorizado OIA") "segun corresponda” (Si Aplica) POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) x| eor
. Aplica) x| x| eor
el apica) x| wsx
«Visita de seguimiento a predios vacunados contra Brucelois boina (51 Aplica) x
Visitas (si Aol X
. P ico)
x| x| eor
Vacunacion estrategicacontra Brucelosis bovina:
* Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicion del Biologico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (Si Aplica) X X POF
. bruceloss bovina (3 Aplica) x| x| eor
. aplica) x| x| ek
Disgnostico de Brucelsis bovina:
. x| x| eor
. EEC para Bruceloss bovna (3 Aplica) x| s
* Comunicaciones oficiales (Si Aplica) X X PDF
« Actas dereurion (5 Apica) x| x| eor
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 Aplica) x| x POF
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ICA™= TR o RTENGIN DOCUNENTAL

k. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | asac P e | o |ale|w]s
54 ] 80035 | 2 | 16 [ogtama de feconodmento de GrnisLres de sl paratificas 2| s X X ocumenios misionalespor mecloGecal e esiablecen Seualzn 0 Fequstos sonorispra I e  ranas s Y Pl G eubaconcom s G simoneisavarsy paaucas,co l prapesc de forar el estatus
erificado de Grar osegura-GAB (3 aplica x| x PoF zoosanitario de Colombia y para garantizar animales y sus o :
. ol programa de aplca) x| x PoF
« Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) x| s v serealiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x POF
N :"" "‘“:“ s T”““‘ P ) (51301 x| ox 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 Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
ormato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x voF 1 de Rtencicn Documental conservando (8 ahor)
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x| x PoF
- Pago delsenvicio {fachura (CA (1 aplca}d x| x #OF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e es otorga un tiempol
: para nclur aplca) X PoF precaucional de 10 afos,
* Solicitud de cancelacion (ttular certficacion) (5 aplica)? x| x poF
. 2 del caso (siaplica) x| ox PoF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacién cientifca especialmente para Ias ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencian, viglancia y control de os riesgos sanitario, biolggicos y quimicos para s
especies animales y vegetales.
o i s Conerncin Toal trendo e cnt e s dterin o et do vl Hstrico por e poslle e primraprs vestgcons n ior pueto g s coteio s frdamentl par 1 econsrucin de st
insttucional de 1 entidad, r 1a misién
La disposicion fnal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, I
fitosanitaio del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitara de otros pases. £ de resaltr que Ia condicion sanitaria o fitosaniaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
acceso de productos agropecurio
Unavez cumpldo o prod e etencén en e Achiv Cenia, s documntadn n opore pape s deberelar el proceso de Transierenci Secundara of Arhivo isrico donde e conseard demanra permanenie n s sopore orighal, ¢
teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
Lo documntosen soprts v dial se dben convertr al formato POF/A s  cuando I sensi del farma o e consrvindls e sisemasde lmaceramieto seqrss (Sarehon, Senvidor, Stema de fomaci, s
igial a Largo Plaz
% | soo1s | a2 | 20 caci m 2| X X Docamentos que establecen 03 lImeamientos  estrategias de viglancia y control, as como 1as metodologias de diagnestico y control 4 vacunas bajos 1 estandares recomendados por G Mundial de Sanidad Animal (OMSA]
+ Acta de reunion previa a ciclo de vacunacion (5iaplical x PoF de lo establecido en a Ley 395 de 1
« Acta de reunion seguimiento cclo de vacunacion semanal X ooF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X oor c I ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente al oficina productora
« Actas de visita a plantas de ben x
* hte d il scopladrasde eche 5 alca) x Los tempos de retencion se cuentan  part de iere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, consenvando en el Achio de Gestidn (2 afs), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Pimria I Archiv Centra
- Acta ol x Tablas de Retencién Documentalconservando (8 37os).
At do iana de oreiosde oo st x
« Bases de datos final delciclo de vacunacion x s Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempol
« Coracterizacion de predios x precoucionsl de 10 s,
« Formato de supervision vacunador x
« Formato de supervision o predio vacunado x c | ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Formulariode Visitaa predios Viglanci activa) x
- informe muesireos de acthidad il X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia d valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radicones,
« Movilzaciones controladas . 1 N elors modos de vid o desaralo cononicos soiles, s oo e e mteri apecarapropiosde s comurdades den e trorio racional yque so tles para o conoiietde s dentidac o espcilmenteen
eams relativ alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por l I a salu el derechosl
« Supervsion de vacunacion estratesic x| | eorus faivo alimpacto de preventivas y correctivasrealizadas por el fa salud el derech
« Supervision Vacunador Mecico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
- Supervision Vacunador Medico Vet e N o orvn M L3 dspsiin nl e Consenacin ol eniend en cuera e e determind  etenia e vlor o pueso g s conteido pose daos estalsics ¢ nformacén concerinte  a creadn de concimient, o calessirven de fuie e
investigacién les y Ias disciplinas reativas ol estudio del plantas,
« Vistasde Inspeccion Viglancia  control x e v tudio del g
« Medidas Sanitaris Preventivas en Predio Pecuario X
© Comtlinte Semumiontos Aconios de Leche N s L disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto aue su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia
©Formato de Slitod de Autoriacion de Vacunaciones Estrategica Cclo de Vacunacion Febre Aftosay Brucelois Bovina X insttucionalde 12 entidad, e tanto que da cuenta de 3 misin nstftuciona,0s bjetivos de 1 entidad  su mermora, co o cual puede contriuir a conocimient de 3 istoria de [ nacin  sus terioros, st especilmente en 0 relativo a1 regulacion
< Superviion a plantas de benefiio o frigorfices X seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para a humanitario, 1a salud
« Vigilancia aconcentraciones de animales x
< Registro de participantes extemas en acciones misionales x| x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor histérco por ser posible

fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es Tondamentade esalacery demoser en s procesosde negociacion biateral o mulatral |
acceso de productos agropecuario.

Una vt cumpido e periodo de etencidn e of Archivo Central, s documertacin en soportepapel, e debe reslizar l proceo de Transerenia Secundara sl Archiv Hitrio donde s Conservars de manerspermanentsen s soporte original, e
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte natvo diital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor
Documental), Digitala Largo Plazo.

53 | 800.15 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de fa Emem‘ﬁ:u Ge Newcastie ER X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para la prevencion, el control y 1a erradicacion de Ia enfermedad de Newcastie en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de 05 animales y sus|
ormato Ge recolecclon Ge muestras [segun correspondal (3 aplcal x| x POF

productos enlo mrcados ternacionle.Eta e enfrmedad nfeccoss ue staca Uncamente 3 s ave de oral,po s ropagacén de un Vs aviar de sercto 1. Ademds, planifc relizacid del contrly eradicacin cel Newsste como

« Formato atencion a sospechas (i aplica) M eonel
. un predio (siaplca) x| x voF
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x #OF E farar que estos d ysu vealiza alArchivo Centra de la Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) X voF
- aplca) x| ox #OF L Smpos de ekt se a3 A dl s Gl e, s s airr o ont sl onerind e oA do Gston (2 ), Gstroments 3G (B o proces d Tnsaenc Prnar 1 Ao e
« Formato de vsia a predio pecuario (si aplica) x| ox POF s e Retencién Documental conservando (8 o]
« Cerifcacion como GAB (vigente) (si aplica) x| x voF
« Regitro de vacunacion de poblacion de aves (5i apica) x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempol
recaucional de 10 af
. b deun patogenicidad (s aplica) x| x| oas precaucionsl de 103
. cta de avaua de aves paa socico saniearo (5 aplca) M La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia d valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivenclas, hibios, costumbres, radicones,
« Resolucion que orden el sacrfci de ls aves (5i apica) « - valores, modos e vida o desarrollos econémicos, sociale, poltcos,reigiosos o eséticos en materia agropecuari propios de las comunidades dentro del tertorio nacional y que son itles para l conocimieno de su identidad. Eto especialmente en lo
e » WX o relatvo al impacto de Ias acciones preventivas y corectiva reaizadas por el I de los derechos h humant 1a salud en' dades y el derecho al
+ Solctud movizaones especils ferade 2 1ona deciarada encuarentena porpresenci de Newcastenotfcble (5 pica x| x PoE
# i (ol tsaplca) x| ox oo £ s e o ol terend ot s s g o et de ks GRS, puto Qs et s it st fomacn it s resinde coroiins, o e ende e
inves tivas al estudio del plantss,
 Resolaiondefvantamieto de ciarentna 5 apia) x PoF tiga tudio del ,
“c apiica) x| x oF X X .
o mercad e s s o s e e i) P I L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser pasible para en Historia, fundamental para la reconstruccion de Ia historia
jica) M N v instituciona de 1aentidad, e tanto que da cuenta de a misién instituciona, s objtivos de 12 entdad y su memori, con o cua puede contribuir al conocimiento de a istora de I nacidny sus terioros. Eso especiaimente en o relativo a1 reguacion
o sra e de e nis cpel i st x ooF seguimientoy vigilancia  dems acciones realizadas por l ICA para humanitario, 2 salud
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x ooF
+ Actasde Reunion (5 apica) x| x voF Lo disposicion final Total 6 a existencia de valor istérico por ser posible para Historia,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x voF Rosomtarodel s o e restran camblos n  condicion satrs o Hasantat do oo pase.E d esata a0 s conicon st & osatart e fdamenta e csaecer  demosrr 10 procesesdenegoaconBlatera o mttrel o

cceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histsrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se|
en 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Lo documents en soporte natho gl se deben coner 3 ormato POF/A. siempre y cuand I extensi de format o pari, conservindle en sitemas de almacenaint seros (SharePint, Srvidor, Stemna e Iformadan, Gestor
Digital a Largo Plazc
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
S henins g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ asac|p e | ogm |ale|w]s
5| sooss | 4z ] 2 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan a5 medidas saniarias para a prevencion, o contraly 1a erradicacion de la Tuberculos's Bovina en a5 especies bovina y bufalinay 105 requisios para certficacion e predios ores de
Certificacion y/o Recertificacion de predios libre: TberculossSoviaen o erricrio naionl,par garantiar I admisildd defosamimales y s roductos e s mecades También, da a pectos generales dela tuberculosis en los animales, su controly erfadicacion. Ademds,
« Solcitud de ingreso a programa de certiicacin (5 aiica) x| x PoF planifica a reafzacion L conel jorar ¢l
« Certificado RSPP (i aplica) X #oF
. para a Tuberculg lica) x| x #oF ave realiza al Archivo Central de a Gerencia Secional correspondiente a a oficina productora
« Report de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analsis de Tuberculoss “Resutados Negativos* (5 apica) X eoF
. i x| x eoF Los tempos de retencién se cuentan 2 part de ciere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afos), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
« Visita d inspeccion a predio - lsta de cheaueo (5 apica) x| x #oF Tablasde Retencion Documentl conservando (8 aos).
« Certificado predio lre de Tuberculosis bovina (i aplica) x| x #oF
« Sollcitud de renovacion de la certificacion (S aiica) x| x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron tenjendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de lasere prescribe a los inco () aios establecido en el Avticulo 7 de Ia ey 2094 de 2021, s e otorge un tiempo)
« Solciud de trasado »predio vacio (5 alica) x| x #oF preceucionnl de 10 oo,
« Copia de la guia saritaria de movilzacion interna de animaes (5 aiica) X PoF
- Formato de Certificado de Embarqus (1 aphca) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibtos, costumbres, radicones,
 Formato de vsta 2 predio pecari (5 aplica) x| PoF lores modos de id o desarrlsccondics soile, ol oo  estélcs en mtertaapecar 1ol de o comuiddesdenr et racional aue son e prs f cnomint e s dendd. o espesamene. nl
nicciones ofcales (S apica) x| x eoF
oo e (R acion) (5 aplca)s ol o relativo al impacto de Ias acciones preventivas y corectiva realizadas por el C 1a salud yelderechoal
« Pago del senvici (factura ICA) (51 aplical 3| x jock
. el caso (1 aplca) b o L3 dspsiion nal e Consenvacin ol eniend en cuera e e determing I etenla e vlr el pueso g s conteido pose daos estalsics ¢ nfarmacén concerinte  a creadn de conocimient, o cualessirven de fute e
ancamiento de presion investigacion lesyIo disciplinas relativas ol estudio del ) plantss,
prueba ano- enel ol x wor Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental paa la reconstruccien de la istoria
calindantes o nexos epidemiologicos (segun corresponda) (siaplica) nstuoal G a entidad,n tant qu  cueiadea misin sucoal o e de 1 enidadysu memoraco o cul pud conti a canaimint d st dea racin s aiarios st specimenteenlo el  argulacion,
seguimientoy vigilancia  dems acciones realizadas por el ICA para 1a salud
« Rep e iica) x eoF
. un predio (sew ::::’)L ot o) x : Z:E La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia e valor historico por ser posible fuente primaria para
e e o ot x PoE sl s e g camios s 1 cocn s st o sl G e resfar e condkn s o oot fandamentadeestalecer y demosr on s proceses 4 negocici biatasr > lserl |
. aplca) x| x eoF o o
« Formato de visita apredio pecuaro (5 aplica) x| x eoF
et o Tubercuosis bovia (5 aplica) X o na e cumplid ol prad de retnidn en o v Cent 1 documentackn nsapr apl, s b resliar o procs e Tranferenci ecundars f Achiv Wi donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
Remtiion e ordems el e e ot i 6 e x o formato PDF/A co teniendo 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl
. les) (1 aplica) x| x voF
~ Acts de aluo de animales postvos on Tuberculods bovina (51 apica) x| x or Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePant, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
. o animales en aplica x| x or Documental), Digita 2 Largo Plazo
. I canales y/o renunci a a indemnizacion (segun corresponda) (S aplica) x| x voF
+ Copia de I guia sanitara de movilizaclon interna de animales (5 aplica) x| x Jok Nota: Para el caso de los documentos correspondientes ala certfcacion y/o recerifcacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosi, alos 4 a partirdel
« Formato de Certficado de Embarque (i aplica) M gin corsponda. pra 1 ua e conservran durane 1 aho desd o veninieno o 1 eceufcacion o ceriiccen e rchiv d §os00n Y pemaneceri un o mds n archiv cenal par dspudsde cumpldos 50 empos sr bl dl pocesode
positivos a aplca) X eliminacien.
. Alimentos - INVIVA (i
aplica) x| FoF L e dei s documero s e ieriy e e r o r un s s cumln o s e, o aue st erfcaiono s e o, e el rocs
« Informe de lesiones patologia granulomatosa (S apica) x| x voF tempos porque ya nosera puede ser consultada a ravés del sstema de informacion. La eliminacion de los documentos se
. Tuberculosis bovina, formato para viita a aplca) x| x eoF ismos ya habrian p relevanca
« Plan de saneamiento preciol - PSP (5 apico) X
[ pagol (i aplica) X ooF
« Comunicacion medida sanita (5iaplical x| x oor
. (sioplca) x| x oor
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 aplice) x ooF
. (e (5iaplical x| x oor
. e PAS, el caso (5 aplica) x| x oor
. fico, eec y psp para Tuberculosis bovina (5 apico) x| aw
« Comunicaciones oficiales 5 aplice) x| x #oF
« Actas de Reunion (51 apica) x| x #oF
aplca) x| x £0F
% | soss | 2| B i i 2| 8 X X Documentos misionales por medio el cual actualzan tas medi relativas 1 " caprinas, para contribui a a proteccd Vi 5 enla octualdad. Ademas
n predio 5 3pica) x| x #oF planiicalaprevencion, el contly I eradcacin de s enfermedoces relatvas a | ¥ caprinas e el Esto con el prope ¥ meforar el olomba, o que va a
 Formats de recolecsion da stras segun corspont) (5 aica) x| x #oF ayudor aa seguric o i productos enl s B
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (5 i X plk
« Formato de vista 2 predio pecuario (i aplica)2 x| x voF I 3 se realiza al Avchivo Centrol de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplico) X voF
. splca) x| x #oF Lo s d et s cueta  pr dl e cl expesets,aus s trmia [ igerci s, coseando e Ao de Gesian (2 o) ostericrmen s deb sl o procs e TasfernaPrimar o Achiv Gl
« Resolucion que orden el sacrfcio de los anmales (5 aplica) X #oF ablas de Retencidn Documentsl conservand (8 afios
. animales) (5 apica) x| x voF
: x| x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asgnaron tenjendo en cuenta quela accion discipinaia derivada de lasere prescribe  loscinc (5) aios establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
« Copia de I guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5 apiics) X #oF precaucional de 10 s,
* Formato de Certificado de Embarque (i aplica) x )
 ertcadon de prtoclos e ey deseccin (5aplca) x| f e 13 sposicin fnl e Conservacin Totl eiendo e cuena e s etermind 1 exiteni de vl s orque e prt gl ptrimori cltualmaters e 1 nacion,pueto que s contenido et vencis, s, costumbres radciones,
i X 7oF velores,mdos deid o dsarrlsscntics sl plis 8o st an el aopeca rpiosde s comidadsdeir del et racional y que son e rs ofcnoliint - denidc: o sspelamene enlo
(siaplica) x FoF relativo l impacto de Ias acciones preventivos y corectivas reaizadas por el ICA, delos humanitario, 1a salud
« Formato vgilancia a concentraciones de animales (S apics) X
« Comunicaciones oficials 5 aplice) x| x voF
et de Reumion (5 aples) X x ek U depscin e Coseriion Tl e en s g s St s et ol s, gt ave 0 cntrids pose oo stadtcos € o corcete s 3 T e conimts, o il e e e
« Listados de asistenca (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| x voF fnvestigacl " estudio del
. aplica) x| s
La dsposicidn final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I existencia de valor histéico por s posbe fuente primaia para nvestigaciones en Historia, puesto que u conteido es fundamental ara a reconstrucion d 1 Historia
institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de Ia mision nstitucional os objetivos de a entidad y su memoria, con fo cual a 1a histora de Ia regulacin)
seguimientoy igilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la humanit 1a salud vel
La disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para Histor |
fitosantario el pais o que registran cambios en fa condicion sanitaria o fitosanitaria de ofros pafses.Es de rsaltar que a condicion saniaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en losprocesos de negociacion bilateal o multilteraldel
acceso de productos agropecuario
na vez cumpldo o prod e etencén en e Archiv Cena, s documentadn n sopore pape s deberalar el proces de Translerenci Secundara of Arhivo Hisrco donde e conseard de manra permanenie n s spore orighal, ¢
formato PDF/A Ia teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacien D Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Senidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), igital o Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | acac|ple| vga [ca|e|w]|s
9 | soo1s | a2 | 20 v 2] s X X actualizan a3 6, e controly Encefalopatia a [ Tes ysus
i predio (5 apica) x| x PoF procucto s mercados neracorles, Aemés,panfca I elzai dl ol  eradicacidnde  EncfalatiaGpongorme Bovia , con el propo v mejorar el olombia
 Formatde recoleccion de mucas (segon corresponds) (5 apica) x| x PoF que esta enfermedad, vaca loca, es neurolégica, d del ganado bovino adulto.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PoF
« Formato de vsita a predio pecuario (S aplicala x| x PoF ave realiza i Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apica) x PoF
. aplica) x| x PoF Los tempos de retencién se cuentan 2 part de ciere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afos), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 apica) x PoF Tablas de Retencién Documentalconservando (8 aos).
. (siaplica) x| x PoF
. I i x| x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorge un tiempol
« Copia de I guia sanitaria de moviizacion interna de animales (Siaplica) x| x PoF precaucional de 10 afios,
« Formato de Certiicado de Embarque (Siaplica) X
. (siaplica) x| x PoF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacion, puesto que su contenido regstra vivencias, habitos, costumbres, traiciones,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) x #0F ors, modosdeids o desarolo conoics ol pocs s 0 o Tt apecarapropiosdea comunades den el trorionacional y que s tles o o onoiintode s dentac o st on
. (siaplica) x| x POF relativ alimpacto de ls acciones preventivas y correctivas realizadas por el I 1a salud vel derecho al
« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| x PoF
« Actas de Reunion (si aplica) x| x #OF L3 dspsiion nal e Consenvacin ol eniend en cuera e e determing I etenla e vlr el pueso g s conteido pose daos estalsics ¢ nfarmacén concerinte  a creadn de conocimient, o cualessirven de fute e
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Siaplica) x| x PoF investigacién les y las disciplinas reltivas al estudio del ) plantas,
« Consolidado actvidades vigilancia de animales por EEB (5 apica) x s
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto aue su contenido es fundamental paraIa reconstruccién de la historia
etucional e i, o e a cuena e milninsucoral s objethvos de  eniad y s emor, <o ol psd contrlr af conociien e e d 1 acén s teors. o especiment o relato 1 reguacén
seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la 1a salud en
L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para
osentaro del s & e egtran camblos e s condieion sataris o asaita o oo paae.E d esta a0 s conielon st  Mesatals e fondameta e esabecey emosvar 1 o procses denegodacon Biaterl o mstrel oo
acceso de productos agropecuario
na e cumplid ol prad de retnidn en o v Cent 1 documentackn nsapr apl, s b resliar o procs e Tranferenci ecundars f Achiv Wi donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
formato PDF/A cor teniendo 1a GDSAF.G-2 V.1 Gula Digitlizacién Documentos, dicho proeeso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePant, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo.
% | soo1s | a2 | 25 [ i 2| X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion e a Influenza Aviar en el teritoro nacional, para garantizar la admisbilidad de Ios amimales y sus productos en o3
e e x| x ooF macats Wteracirles e s 4 e Gl conrol  mcinde s e e it e o B ol on o oplslo e s Y Tt s de oo, Bt s on s e
Influenza Aviar es una enfermedad viral o
« Formato de recoleccion de muestras segun corresponda) (si aplica) x| x PoF
« Formato atencion a sospechas (5iaplca) x serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PoF
- Resolucion de declaracion de cuarentena (S aplica) X PoF Lo s e et s cuenta  pr el e cl expedets,aus s trmina I igeri s, coseando e Ao de Gesian (2 o) ostercrmene s deb sl o procso e Tasfernda Primar o A Gl
. i | x ooF ablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
« Formato de vsia a predio pecuario i aplica) XX FoF Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a loscinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempol
« Centifcacion como GA (vigente) (si aplica) x| x PoF precaucional de 10 afos
« Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario (siaplica) x
- Resolucion que ordena el sacrifiio de as aves (i aplica) X ooF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Ias comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o]
- aves) (siaplical X PoF
) (st aniica) relativo al impacto de as acciones realizadas por el én delos humanitario, 1a salud
« Solictud moviizaciones especiales fuera de la zona declarada en cuarentena por presencia de Influenza Aviar (i aplica) X PoF
. (siaplica) x| x PoF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
« Resalucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x PoF investigacién para les y 1as disciplinas relativas al estudio del i
. cusrentena) (si apiica) x| x PoF
) La disposctn finales Conservacion Total tenendo en cunta que se determin Ia existencia de valor Histéico por ser posibe fuent primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstuccién de a istora
Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (S aplice) o o insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision intitucional los objetivos ce la enidad y su memoria, con lo cual al Ia istoria dela 1a regulacién)
- Vista . les (5iaplica) x| x| us seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA parala humant 1a salud en vel
« Informe para brotes de enfermedad en Ia especie avir (5 apica) x PoF
- Comunicaciones ofcales S aplica) x| x PoF L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de vlor histerco por ser posible fuente primaria para Histo |
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x PoF fitosanitaro de pais o que registran cambios en a condicion sanitara o fitosanitara de otros paises. s de resaltr que I condicion sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF acceso de productos agropecuario
Una ver cumplido o prodo de reencian e o Acivo Cenval, a documentaci en sopore papel, e ceberealar o roceso do Transtrenca Securdaria l Archiv Histrco donde seconseard de manerapermanente n s soprt arigal, s
formato PDF/A I teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Oigital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | acac|p || pga [ca|e|w]|s
4 | 800.15 | 42 | 26 |Programa Nacional e Prevencion y Vigianda de lagas 2] & X X Documentos misionales que establecen Ios [neamientos y estrategias Ge prevencion, vgllncia y contrl de plagas. Proveen informacion de Inspeccion, valldacion y andIis requeridos para Ia mplementacion de os programas Ge prevencion de plagas aue
afectan Ia sanidad de las especies de frutales priorizadas en el érea agicola. Con esto se busca coordinar, a raves de un sistema epidemioldgico y viglancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta ftosanitaria para el controly prevencion del
+Acta de visia de viglancia x plagas de importancia econdmica y socal.
« Formato consolidado de informacion vigiancia X XK
« Solictud de analiss y ciagnostico ftosanitario X POF aue realiza i Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales X
) , ” M Los tempos de retencién se cuentan 2 part de ciere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afos), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
® Tablas de Retencién Documentalconservando (8 aos).
. Jamentad X XK
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorge un tiempol
precaucional de 10 afios,
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacidn clentifca especialmente para Ias ciencias naturales, poraue dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencidn, viglancia y control d os rlesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la
especies animales y vegetales.
La disposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histérico por sr posble funte primaia para nvestigaciones en Historia, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn de 1 Historia
insttucional de a entidad, en mision institucional, al
La disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
osenaro el s & e egtran camblos e s condleion st  asaita e oo paae.E d esta a0 s conielon st  Mesatais o fondarmeta e esabece v emosvar e o procses denegodacon Biaterl o mstrel oo
acceso de productos agropecuario
na e cumplid ol prado de retnidn e o v Cent 1 documentacin nsapr apl, s b resliar o procs e Tranferenci ecundara f Achiv Wit donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
formato PDF/A cor teniendo 12 GDSAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proeeso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo.
% | soo1s | az | 27 2| ¢ X X Documentos misionales por i Ta prevencion, el control y 0 Ademas, planih Poblacion,
. ROS (5 apical x| s en las zonas e resgo, les 5 Juso en fa poblacion humana, cé sospecha, con el propdsito
Control v atencion de brote de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
. un predio (si aplcal x| x PoF
« Format de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x PoF E larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente al oficina productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) X poF
« Formato de visia a predio pecuario (51 aplicall) x| x POF Los tempos de retencion se cuentan  part de iere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, consenvando en el Achio de Gestidn (2 afs), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
: | lica) x ablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
~ Formato de control e murcielagos hematofagos (varmpiros) (3 apIica) X Tablas de Retencion Documental o (8 afcs).
. ! aplica) x| s Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que  accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempol
« Resolucion de vacunacion estrategica (i aplica) X PoF precoucionsl de 10 s,
. (siaplica) x| x PoF
. aplica) x PO La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| PoF investigacién cientifca especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido el sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencian, viglancia y control de los resgos sanitario, biolsgicos y quimicos para las
« Actas de Reunion (51 aplica) x| x PoF e anmelen yveeion
. , (siaplica) x| x PoF #
La disposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I existenciade valor histérico por sr posble fuente primaia para nvestigaciones en Histora, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn de 1 Historia
insttucional de a entidad, en misién institucional, al
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histrico por ser posible
osaiari dl ps .o et combio n s condel st o it do s s £ 4 s e I condon it st o fndamentl d eaacr 1 demosa o 1o proceso d egodscion bl o it b
acceso de productos agropecuario.
Uns vezcumpldo e prod e etencén en o Achivo Cent, s documntadn en soporc apelse debe relzar el procesode Transierenci Secundar f Archivo Wistrco donde s conseard de manera permannis n u sopore orghal, e
formato POF/A cor teniendo en 3 GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digializacién Documentos, dcho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converlr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servido, istem de Informacidn, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazo
% | 80015 | a2 | 30 2| e X X ocumentos mlonaespo medlo Gecal e csiabeceny Sculan s meddes antaros ar s prevencin,  orrl v 5 B G 12 Samone en el teritorio g [ Tos animales  sus productos en
> predio (5 apica) x| x PoF los mercados internacionaes. Adems, planifca yregistra a realzacion del | con el prop o i ot
 Formato d recoleceion de metas (sgun conesponda) (1 apcl x| x POF caracteristicas, as especies susceptibles,  manera ce trasmisian, el periodo de trasmisien, el d o 6 de actividad
« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (51 aplica) X POF I 3 s realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X PoF
aplica) x| x PoF Lo s d et s cueta  pr dl e cl expesets,aus s trmiar [ igerci s, coseiando e Ao de Gesian (2 o) ostericrmen s deb sl o procs e TasfernaPrimar o Achiv Gl
« Formato de visia a predio pecuario (i aplc x| x PoF 5 de Retencién Documental conservando (8 ai
Rercon qoe oo o ot e o s 5 alc) X PoF
. aves) (51 aplica) P x| ox POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a sere prescribe a 0s inco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempol
. i aplica) x| x PoF i
precacional de 10 afos,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X PoF
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
: ) todelscu aplica) XX PO disposicion final ) teniend a [ lor Cultural n del ttural 1 de la nacio a it o
- vista xpoo) as s, modosde s o desaralos xonéicr ek, poklcr oo o e4Ges o Ttas Sgpeiaproplosde s comunkades den del o racorl e son e aa o onocientsde s entad. S0 espcilnets on
- Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| Por relativo alimpacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA delos humanitario, 1a salud
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x PoF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x PoF
U depscin e Coseriion Tl e en s g s St s et e ol s, gt ave 0 cntrids pose ot stadtcos € o cocete s 3 T e conimts, o il e e e
. (siaplica) x| s
investigacién P 1 estudio del i
La disposctn finales Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Histérico por ser posie fuent primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es undamental para f reconstuccién de a istora
insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos e la enidad y su memoria, con lo cual al Ia istoria dela 1a regulacién)
seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA parala humanit 1a salud en
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para Histora, I
fitosanitario de pais o que registran cambios en I condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que I condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumpido el periodo de retencin en l Archivo Central,la documentacin en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HisGrico donde se conservard de manera permanente en su soport original, y e
formato POF/A con h de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Documental), igital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac| e |m alefm]s
56| w0015 | 2 | 1 [Pobame Samart Ao 2] & X X Documentos misionales por medio del cual s¢ establecen y actualizan las medidas sanitaras relativas 3 1a especie Apis mellfera, para contribul a Ia proteccion sanitaria de esta especie y Ia Importancia cconomica que tenen en a actualidad. Ademas,
un predio (5 apical x| x POF plarifc s prevecin, f contrl y 1 eadiai g s enfrmecades ds decaracin oblgaor elatvas a o ssecs A9smlferson o terorioracknal, o con ol propsit de presrary e o tatus sosaitrode oo, o due 12 3
 Frmato d recolecion de mesas (segunconespond) (1 apcal x| x PoF ayudar v animales  sus productos en los mercados nternacionales con estandares de caldad e inocuida
« Formato atencion a sospechas (i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinrio) (i aplica) x POF aue realiza al Archivo Central de a Gerencia Secional correspondiente a a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF
. apiica) x| x POF Los tempos de retencién se cuentan 2 part de ciere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afos), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
« Formato de vsta apredio pecuario (i aplica) x| x POF Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
« Resolucion que ordena el sacrficiode los anmales (5 apica) X #oF
. x| POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron tenjendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de lasere prescribe a los inco () aios establecido en el Avticulo 7 de Ia ey 2094 de 2021, s e otorge un tiempo)
. (5iaples) | bor precaucional de 10 aos.
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 aplica) X PoF
: -, (siaplica) x| ox FoOF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibtos, costumbres, radicones,
; Comunicaciones oficiales (i aplics) x| PoF ors, modosdeids o desarolo conoics ol pocs s 0 o Tt apecarapropiosdea comunades den el trorionacional y que s tles o o onoiintode s dentac o st on
« Actas de Reunion (Siaplica) x| x PoF o - e e i i
L e e ) v capacitaciones) (1 aplca) b o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas reaizadas por el a salu yelderechoal
« Formato censo nacional d criadores de abefas (apis mellfera) (5 apica) M
L3 dspsiion nal e Consenvacin ol eniend en cuera e e determing I etenla e vlr el pueso g s conteido pose daos estalsics ¢ nfarmacén concerinte  a creadn de conocimient, o cualessirven de fute e
« Consolidado censo nacional de eriadores de abejas (Siaplica x| s
Jas (5 aplca) investigacion lesyIo disciplinas relativas ol estudio del ) plantas,
Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental paa la reconstruccien de la istoria
etucional e i, o e a cuena e milninsucoral s objethvos de  eniad y s emor, <o ol psd contrlr af conociien e e d 1 acén s teors. o especiment o relato 1 reguacén
seguimientoy vigilancia  dems acciones realizadas por el ICA para 1a salud en
Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing Iaexistenca de valor histrico por ser posile fuente primaria para
osaart dl ps & e e cambio n s condelo st o it do s s £ 4 s e I condon St o st o frdamentl d eaacr 1 demosa o o proceso d egodscion i o it b
acceso de productos agropecuario
na e cumplid ol prad de retnidn en o v Cent 1 documentackn nsapr apl, s b resliar o procs e Tranferenci ecundars f Achiv Wi donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
formato PDF/A cor teniendo 12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePant, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digita 2 Largo Plazo
% | soo1s | a2 | 32 tar i > w X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas 3 1as especies aculcolas, para contribulr a 1a proteccio Vi 5 B, tucha, tiapi, entre otras)
predio 5 apica) x| x ooF e tenen en a actualcad. Ademds, planifica a prevencin, el contrl y I eradiccion de s enfermedades de decaracén oblgatoria relatias 3 12 especes acuicoas e el territrio nacional. Estocon e propdsito d presenr y mejora ofestatus
 Formato d recolecion de maestras (sgun conesponda) (1 apical x| x oor clombia, " animalesy sus prod
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (i aplica) X oor
« Formato de visia a predio pecuario (Si aplica)t) x| x ooF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiico) x oor
. aplical x| ox eoF Lo s e et s cuenta  pr el e cl expedets,aue s trmina s igeri i, coseando e Ao de Gesian (2 o) ostercrmene s deb el o procso e Tasfernda Primar o Achiv Gl
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 apica) X ooF ablas de Retencidn Documental conservand (8 afos
. (5iaplical x| x oor
. (siaplica) x| #oF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asgnaron teniendo en cuenta quela accion discipinaria derivada de lasere prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s les otorge un tiempol
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 aplice) x POF .
precaucional de 10 afos.
. (siaplica) x| x PoF
« Comunicaciones oficiales 5 aplice) x| x PoF Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones,
< Actasde Reurion (5 aplica) x| x ooF valores, mados e vida o desarrollos econémicos, sociale, poltcos,relgosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trrtorio nacional y que son dtles para l conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
. Litotos de asistenci (reaniones, capacitaciones) (S aplica) x| x ooF relativo l impacto deIas acciones preventivos y corectivas reaizadas por el CA, én delos humanitario, 1a salug
. rograma e animales acuaticos (siaplica) x| s
Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determino la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuals sirven de fuente de|
investigacion para les y 1as disciplinas relativas al estudio del i
La disposicin final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I existenciade valor histéico por s posbe fuente primaia para nvestigaciones en Histria, puesto que u conteido es fundamental ara a reconstrucion d 1 Historia
insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos ce Ia enidad y su memoria, con lo cual a Ia istoria dela Ia regulacion)
seguimiento y igilancia y dems acciones realizadas por l ICA para humanit 1a salud en vel
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de vlor histerco por ser posible fuente primaria para Histo I
fitosanitario el pais o que registran cambios en fa condicion sanitaria o fitosanitaria de ofros pafses. Es de resaltar que a condicion saniaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrr en los procesos de negociacion bilateal o multilteraldel
acceso de productos agropecuario
Una vez cumpldo o prod e etncén en e Archiv Cena, s documentacn n sopore pape s deberalar el proces de Translerenci Secundara of Arhivo Hisrco donde e consenard d manera permanenie n s spore orighal, ¢
formato PDF/A Ia teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Oigital a Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e —— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencian | _Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w ac[ac[ e | o [ca]e[m]s
[56 | #00.15 | 42 | 33 [Programa somtario de Especie Equina i s X X Documentos misonsles por medio Gelcual s establecen y actualizan Ias medlc Telatvas a ~para contribur 12 G estas especies y I mp T2 actualidad. Ademas, panifica
\cta de entrega de vacuna EEV (Si aplical x X PDF la prevencién, el control y. \a erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el termono nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a lal
« Reistro unico de Vacunacion AUV (5iapica) x| | eor s velaccesoy sus productosen lidad e nocuidad
« Reportey contrl de vacunacion contra EEV (5 aplca) x| s
« Formato vigiancia a concentraciones de animales (i apics) X aue realza af Archivo Central de a Gerencia Secciona correspandiente a | ofcina productora
Control y atencion de brote de Encefaits Equinas
. un predio (Si aplica) x X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de\ cierre del zxpzmemz 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
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF Tablas de Retencién Documental conservand (3 aios).
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) X POF
« Formato de vista a predio pecuario (Si aplical2 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
« Resolucon de declaracion de cuarentena 5 aiica) x| eor orecmucion! do 10 aios
. apica) x| x| eor
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
Comunicacon o tflccon e s e o) 5 sl ) ks, o o i el conics, oGl 110 5 1 et g o s s GGt a1 o s s i s G, o g amn 1
 Iforme analiis ecnico brote de encefa equina venezolana (i apica
reltivoal impacto de s accines preventivasy corectivas reaizacas por el I Iasalud el derechoal
+ Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF P P v P v
« Actas de Reunion (S aplica) x x PoF La disposicién lma\ es Conservacién Total lemende en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su mmemdo posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF investigacion les y las disciplinas relativas l estuio del : plantas,
T el (siaplca) x| x| eor
La disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenico es fundamental para I reconstruccien de I historia
il dea cidad n ano e cuenadea i nsttuconl, 10 cleos e a nidady s memris con 10l pede o  onoineno e Nsor dela ncn s o o esesanenc no el 31 e
seguimiento y iglancia y demas acciones realizadas por el ICA para a Ia salud en
L disposicien fina es Conservacien Tota tenendo en cuent que se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para
osaart dl ps & e e cambio n s condelo st o it do s s £ 4 s e I condon St o st o frdamentl d eaacr 1 demosa o o proceso d egodscion i o it b
acceso de productos agropecuario
Un e cumplio o perad e etenkn n o v Cenrl 4 docmentacinensoarteppe s debe el o roces e Transfrencia Sty ol At Histrco dondese consrar e maners prmaners nsu spot rgnl, s
formato PDF/A cor teniendo la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos n soporte natio il se deben convrtr al formato POF/A, sempre  cando la extensin dl ormato 1o permita, conservindolos n sstemas de amacenamiento seguros (SharePoi, Sevidor, Sistema de Informacin, Gesor
Documenta) Diital a Largo Plazo
94 800.15 42 | 34 Peste 2 8 X X Documentos misionales por did: la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional |
un predio (5 apica) x| x| er para gaantizar 1a admisiiidad d I animalesy sus produtos n s mercados nternacionals. Tambi, plniica 1 ealzacn del cotrly erradicaion d I PPC como nfermedad de contrl fcial on e propGsio de presrvar y meforar ol status
* Formatode ecoleceion d mucetas (segun onrcspona (5 apical x| x 23 olombia PPCent: I libres de Ia enfermedad, la d o
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x PoF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) x poF se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)2 X X POF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia hsca\ o ios),
. aplica) x x DR realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Resolucion que ordena e acrfco de los animales (5 aplica) x| eor
. (siaplica) x| ox eor Los periodos de retencién en1as fases de Archivo de Gestion y Central se aignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinara derivada de Iaserie prescribe  foscinco () aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorge un tiempol
N PrC (i splica) X precaucional de 10 afios.
: (siapiica x| | e
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) x PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
A e e (i aplica) x : iSE valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicas, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lof
 nforme brote de pste porcina clasica (i apica :
reltivoal impacto de ls aciones preventivasy correctvasreaizadas por el ICA delos humanitario, 1o salud ent
» Formato vigilancia a concentraciones de animales (Si aplica) X X PDF P P v P
: Soene e peste porcina casica (s apics) b N B L disposicien fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenca de valr cintiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacian concerniente a I creacion de conocimiento, o cusles sirven de fuente de
investigacion P Jesy s discplinas relativas al estudi Y
: Pt b tigacit v v esudio del
. tibls » peste porcina I i x| x| eor
oo fles 5 aien b La disposicon ia es Conervcion Tta eniendo e cuenta que s determing a existencia de valo Hsrco por ser posil fuente primaria para investiacione en Histora, puesto que s conenido s fundamentl para I reconstruccion de 1 Historia
st meamien. (5 anten o o It instiucional de Iaentidad,en tanto que da cuenta de a mision nsitucional, os obetivos de a enidad y su memria, con lo ual a Ta historia de Iaregulacion
" tgon e seencis emiones, capacitciones) (5t aplca) o o et seguimiento y viglancia y demas acciones realizadas por el ICA para a humant Iasalud en v
* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica (Si aplica) X XLSX.
Lo disposicén fnal es Conservacien Totlteniendo en cuenta que se determin I existenci d valor Wistéico por ser osibe fuente primaria para Hisor |
fitosanitario de pais o que reistran cambios en I condicién sanitara o fitosanitaria de otros paise. s de resaltr que Iacondicion saitaia o fitosaitaria s fundamental de establecer y demostrar enlos procesos de negociacin biateral o multateral el
acceso de productos agropecaro.
v cumoido o priodo o rtancin e e At Centrla documetacin e soore papl, s debe el f proceso e Tasfrenci Secundrs s Arhiv Hitric dond s conserarsde mane ermanent o 5 soorearnal. v 5
formato POF/A a teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacien D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Diital a Largo Plazo,
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ICA™

“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL GUAINIA
codigo Retencion | soporte n Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA o | s | ac{ac|p | pgw [ca|e|wr
% | so01s [ as REGISTROS DE ALMACENES 2] . X X
9 | 80015 | a5 R de Al i Agicol Semillas Documenios de crtarmisionalcon s Cuses 5 egir 3 5 pasonas ratrales o rdcs qu s Gedcan ) imaceramientoy comercialzacon e 1mos arapecuaios /o semilaspaa b, en etablecimiento ds camercio Y/ 3 s &l
« Factura x POF comercio electrénico, cursando previamente 2 revisicn de 1os les y verificacion de los blecidos en Ia Resolucidn 90832 de 2021, y Ias demds normas que Ia adicionen, modifiauen o la sustituyan. Debido a o anterior, estos
. distrbuidor d x| oW registros tienen dos categorias, 2 saber, como comercializador de nsumos agropecuarios y/o semilas para siembra y como comercializador electrGnico de insumos agropecuarios /o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente
« Acta de vista aestablecimientos x pero no dnicamente por las grandes superfices y almacenes de caden, ubicados en os diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer Ia caldad insumos y combatic Lo anterior con el propésito}
« Solicitud de cancelacion x PO e preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuari y la nocuidad agroalimentaria del pais.
« Acta de selado (5i aplca) x
« Acta de levantamiento de sellos (5 apica) x (Cabe sefialar en relacion a los tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura y 1a solctud de modificacion son documentos que se producen y estdn almacenados dentro del aplicativo Simlifica, por 1o que su soporte es electrénico con ubicacion
« Acta de muestreo de insumos agricolas x digital en este sistema de nformacion
« Resuitado de Analiss (5iaplica) x
« Medida Sanitaria si aplica) x & ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora,
« Acta de toma de muestra de alimentos x
- Acta de vista para registro de actiidades x Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expeciente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Acta de toma de muestra de medicamentos x primarin o Archivo Cs o4 Guin
« Acta de muestreo de insumos veterinarios x
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (s) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2084 de 2021y que Ia accidn civl
eivada de a sere prescribe a 0s velnte (20) aios segin e Artculo 55 de  Ley 80 de 1993, e s otorge un tiempo precaucional de 20 afios.
s dioscion il e Consaracio Tt eiendo encuents e s etrrin o exstenis de vl Hstrcopr s posle uetepimara pars estgacines en it pueto e s contnio s fndamertal o reconstrcein de s it
insttucional de la entidad, er 1a misién historia de a nacién
La disposicion inal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, k
fitosanitario del pais o que registran cambios en fa condicion sanitaria o fitosanitara de otros paises. s de resaltar que a condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Una vex cumplido o prodo de reencian en o Acivo Cental, a documentacin en sopore papel, e ceberealar o roceo de Transtrencia Secundaria l Archiv Histrco donde seconseard de manerapermanente e s soprt arignal, s
Ita teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental.
Los documentos ensoporte rato digtal se deben convert a ormato POF/A lemere  cuando a extensin el fomao 1 perits, conservindolosen sstemas de amscenamiento seguros (SharePon, Senvdor, Sema de nformacian, Gestor|
Oigital a Largo Plazo.
EIEESE REGISTROS DE EXPORTACION
54 | 80035 | 50 | 2 |negitros de tugar B X X ocumentos de cardcer TSona o 105 cules 5o Ve, Conr Ol  Face eQUTIETto 3 o Produccon, ¢zoracon ¢ paracon do s o ramas coradas do epedesaramentales, 3 t7avs G [ogtro o 03 ugres o producden con desine a1
\mportador de Flores o Ramas de fas Especies Omamentales exportacion y de 1a produccion con destino tas a importarlas. Cabe sefalr que el de produccion o
delos enla e 2020 o1as normas que Ia modifiauen, adicionen, o sustituyan. Lo flores y
~Solicitud de Registro x| owm s0n la “Clase de producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y o a ser plantadas y que un lugar de produccidn es “Cualquier instalacion o agrupacion de campos operados como una sola unidad del
« Fotocopia de a cedula d ciudadania x PO produccion agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Artculo 3.11.y 3.14).
« Certificado de existencia y representacion legal expedido por Ia Camara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x PO
. bodega o 2 x PO 3 larar que ysu realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al precio o lugar de produccion x PO
: uido el detalle de los x PO Los tempos d retencion se cuentan a partir del cerre del expeiente, que sucede a expedise [ resolucn con fa cualse cancela el Regisro,conservando en el Archivo de Gestion (2 aes), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia
* Copla del & x PO Primaria al Archivo C Guia
. ugar de o gencia de X POF
. Fotocopla de tarjta profesional de Asistent tecnica N oor Los periodos de retencin en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que fa accidn civl
- Fotoccpia del Regitre de Saridod Vegetal ¥ del sitents tecnico M o derivada de a sere prescribe a os veinte (20) afos segn e Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e es otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
«Plan i plagas x PO
<« Informe ftosanitaro d t ukima vidta dal ICA af Pracio M o La disposcén fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin I xitencia de valr Hstérico po ser posibe fuent primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenal para I reconstuccién de fa istora
« Crtificado de Implementacion del sstema documental (1 aplica) M Por insttucional de a entidad, en misién nstitucional, al historia de a
« Visia tecnica de vrlficacion x
« Expedicion del registro X poF La disposicién inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia,
« Renovacion del egistro X Por tosaitara delpals  qus registrancambios e a conicn saniala o osaritaia ds ctrs paies. s d realta que I conlen sanfai o osaitara s fundamenta de establcery demastrr e osproceso denegociacion bilateral o mulateral do
« Modifcacion del registro X POF acceso de productos agropecuario
« Cancelacion del registro X PO
Una ez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central,la documentacén en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arcivo Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soport original, y se
formato POF/A con 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Dgitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istem de Informacidn, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazo.
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k. INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencion | soporte n Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa| of | s acac|ple| vga [ca|e|w]|s
% | 80015 | 58
5 | 80015 | 58 2 1 X X Documentos de caracter misional a raves de los cuales se realza ol registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solcitud Ge las personas naturales o jridicas o patrimonios autonomos tiulares de a
d de registro de P [ G i x| x POF propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante I revision de soportes y verificacién de requisitos, para controlar y vigilar ¢! ¥ 1a proteccién del
« Fotocopla de extranjeria) X POF Colombia. Lo anteior teniendo en cuenta que fa plantaciones forstales comeriaes son entendidas como a siembra o lantacion de especies arbdreas forestaes realizada por la mano del homre, para a obtencion y comercalzacion de productos
« Verificacion de existenca y representacion legal (i aplca) X eoF aderabes, con densdad d siembs unforme e i costnes; ietras qu os sstemas arofretale Son enendidoscomo 1 orms de producidn que combins en e forestales con ias y/o dreas
« Certfcacion de existencia, consiitucion y vigencia vocera, lica) X PoF ﬂ espacio claramente su
« Certficado de tradicion y libertad del inmueble (s) X POF
estos roducidos a 1CA, el cual permite via web expedii los Certiicad rimaria i
. comodato, aplica) X POF 3 v elcual " o
. por x| e, que realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Documento Tecnico de a Plantacion Forestal X POF
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF Los tempos e retencion e cuentan  partir del cerre del expediente, que sucede a expedise [ esolucén con Ia cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aes), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia
« Copia del ClFala planacion i X POF Primaria al Archivo C
= Certificado catastral o soporte de fa consuita catastral realzaca por el nstituto * PoF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accidn civl
- Consuita por s x POF derivada de a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios.
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (Si aplica) X POF
. dad Jica) x POF La disposcén final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin I exitencia de valor Hstérico po ser posibe fuent primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamenal para I reconstruccién de a istora
. Lista de chequeo x| x PoF institucional de la enidad, en mision institucional, al istoria de la
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x PoF L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
« Acta de vigilancia plagas forestales x| x POF osenaro el s & e egtran camblos e s condieion sataris o asaitat e oo paae.E d esta a0 2 conielon st  Mesatais o fondarneta e esaecery emosvar 1 o procses denegodacon Biaterl o mastrel oo
« Informe tecico y anexos de caleulo de volumen x| x POF acceso de productos agropecuario.
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
s v cumpido el pradoderetencidn en o i Centrl, s docmentacid en soprtepapl s debe relar el proceso de Trasferenci ecundrs o Archiv it donde s consears de manea permanentsen s soporeorinal s
« Notficacion personal x| ox POF formato POF/A cor teniendo a GDSAF-6-2 V.1 Guia Digializacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Autorizacion a terceros para solicitud de certficados de movilizacion (51 aplica) x| x POF
. comercial X Los documentos en soporte natvo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servido, istema de Informacidn, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazo,
« Solcitud y resultado de diagnostico fitosanitario (5 aplca) x| x POF
. aplica) x| x POF
« Modifcacion del regstro de plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
. x| x POF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
% | 80015 | 55 | 2 |Registrosde 2| 1. X X Documentos de caracter misional en 105 cusles se registra el UAMIte para nscribir como plantas empacadoras de vegetales para exporiacion en fresco a los establecimientos en 105 cuales se realiz la recepcion, lavado, seleccion, clasiicacion, empague,
- despacho de plantas y productos vegetales /o sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el producto que se va a exporta, paral
- Viite devepetales para fresco * preservar la admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
2 Jarar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tempos d retencion se cuentan  partir del cerre del expeiente, que sucede a expedise [ resolucn con fa cualse cancela el Regisro,conservando en el Archivo de Gestion (2 aes), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia
Primaria al Archivo C Guia
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accion civil
derivada de a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios,
o posictn s e Coneriesn o tnendo e cont Qe s dtrin et dwlo Htrico or s posle e priraprs vesgacans n HEor, pueio gue s ot s frdamentl par 1 econsricn e st
institucional de la enidad, en mision institucional, istoria de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
osenara e s & egatran camble e s conleion sataris  asata o oo paae.E  esla a0 3 conielon st Mesatats g fondarneta e sabecey emosvar 1 o procses denegodaconBiaterl o mstrel oo
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido o perodo de retencian e o Achivo Ceta, s documentacin en sopore pael, s cebe reala e roceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrco donde secorserard de manerapermanente n s soprte origna, s
formato POF/A co teniendo en /3 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proeeso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
5a | 80015 | 5o REGISTROS DE PRODUCTORES
54| 80035 | 59 | 2 [Regsros de Compo de Producdon de FETY X X Documenos o carcter isonal anoscules ¢ g, conl  aceSeguITIanto 1 producciony/o MIGpIcacon dosemilas pars s cericaden, medante o (e Ge 05 campos G producden y muliplcacion, cursand prvamere [ evsion
Tpcion para certficacion X POF P 2 Reolucin 3168 de 2015, demss s ue o sdicionen modfuen o ssttan
 apecicn e camp. et d it ecicde vefacion M control iica, fsolégica y fiosanitaria permitda
« Libro de campo (5i aplica) X POF
 forme de cosecha X POF Este solcitado por cualg na productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en la oficinas de semilas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioauia,
nspecclon 1 muesireo de e x Wt Nario,Valle el Couc, Cost, Tolma, Holl, Somander, Nore de Sotander y Calds, prs 15 13 cltns con nrmas e ceriicacin (ol lgodon, o, ave, cebad, ol mani,ml, papa s0rg,sop g, ¥ ). o anterior con el
esultados de analisis de aboratorio x POF propésito de preservar y meforar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y yasegurar la pais
. X POF
2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia
Primaria al Archivo C Guia

Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civi|
erivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos

s diosion il e Consrvaci Tt eiend encunts aue s detrin o exsteni de vl it pr s osle uetepimaria parsnvestigciones e Histors pusto e s contenido s fndametal s reconstrcin de s st
institucional de la entidad, en misién institucional, historia dela

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia,
rosantario tel pais o o regsran camblos o condi st o Fosanitat d cros e, . resatar o I condicon sanars o ftosatois o fundamenta e sblecer y emosta o o proceses de regocicin batera o mutiaterlde
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en sopene papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y sel
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte natvo diital se dben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazc
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ICA= TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e a— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Admiristrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retendén | soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s[w asfacle ] alefm]s
[5a [ o005 | 55 | 3 |Regitros de Logares de Produccon de Vegetales pora a Exportacion en Freseo 2] X X ocumentos de an os cusles se igia, controla s para s exportacian, medante el rgistro Ge con tno o s Iugares de producion, cursando previamente I revsion de|
« Formuario dligenciado en a plataforma en inea x| soportes y Ia verificacion de requisitos segin lo establecdo en1a Resolucion 824 e 2022,y as demés normas que laadicionen, modifiauen o susituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccén s cualauier nstalacion o agrupacion de campos
+ Documento que acedite  asistenca tecnica dl lugar de produccion X oo o Ia unidad 6 i
e as fuentes lugar de produccion X oo
. f del il X PDF 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 PDF productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos|
+Vista x| x oo 4 yasegurar Ia sanidad dad pais.
« Registro ICA: expecido, modificado, renovado y/o perdida X o0
«Informe fitosanitario rimestraldel estado del culivo x s que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al cxpcdwsc la resolucion con h cual se cancela el Registro, mnscvvznde en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
primariaal Archivo C Guia
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 civill
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicon ial e Conervacion Tta teniendo e cuenta que s dtering a existencia de valo Hsrco por ser posil fuente primaria para invesaciones en Histora, pueso aue s Contenido s fundamentl para I rconstuccio de 1 Historia
insitucional de a enicad, en mision nstitucional, a
L disposicien fina es Conservacien Tota tenendo en cuent que se determing I existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para
osaiart 4l pas & e e cambio n s condelo st o it do s s £ 4 s e I condon ot o st o frdamentl d eaacr 1 demosa o o proceso 4 egodscion i o muttors b
acceso de productos agropecuario
Un e cumpio o pead e etenkn n o v Cenrl 4 docmetacinensoorteppe s debe el o roces e Transfrencia Sty ol At Histrco dondese consrar e maners prmaners nsu spat rgnl, 1 s
formato PDF/A cor teniendo la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documenta) Diital a Largo Plazo
94 800.15 59 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el i posea a cualquier tit dor, tenedor, etc.)|
erificacén de a e 2020,y s dems normas que a adiconen, modifiuen o sustituyan.
~Solcud de egio
b X PO para obtener el bado necesario para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de verificacién se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar o
«Fotocopia deldocumento de dentidad X oo eiminar o, dan afectar l culivo 0 a sea
« Certifcado de exstenci yrepresentacion legal expecido por fa Camara de Comercio si e persona juridca,con fecha de expedicion no mayor  reinta (90 dias X oo
calendario previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA| Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo|
. predio productor x POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad
« Certfcacion de uso del suelo expecida por a autoridad competerte X oo agropecuariay I inocuidad agroalimentaria el pais.
« Croquis p predio las cuales deb « poF
Lerficar el 1cA c larar e ysu realza af Archivo Central de a Gerencla Secciona correspandiente a I ofcina productora
st de lotes I predio, indicando i sembracs X oo
- Documento ae sredte b astoncatecics o predio M oo Lo s de i e conan s g del e e g, av sicade o xpdis o on o e cncl o et cnvrand o of A do s (2o, et e de s o procsde Tt
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agronomo X PDF rimarta alArchive v
* Plan de manejo que incluya 3 implementar y 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 y que la accion civill
programa de capacitacion alpersonal de campo derivada de I srieprescribe a os veinte (20)aio segin el Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, e lesotorg un tiempo precaucionsl d 20 o
«Factura CA de pago del rgistro X oo
Factura ICA de pago del regist La disposicon ia e Conervacion Tta teniendo e cuenta que s dterming a existencia e valo Hsrco por ser posil fuente primaria para investaciones en Histora, pueso aue s Contenido s fundamentl para I reconstuccio de 1 Historia
« Acta de visita (nforme tecnico) x| x PoF institucional de fa entidad, en misién institucional, al
+Visita de verificacion x| x oo
« Resolucion X oo L disposicien fina es Conservacién Tota tenendo en cuent que se determing I existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Hisori,
 Notfeacion persorl X Por tosaitara delpals  qus registrancambios e a conicn saniala o osaritaia ds ctrs paises. s d realta que I conlen sanfai o osaitara s fundamenta de establcery demastrr e osproceso de negociacion biateral o mulaeral de
- Modicacion el regsro M oo acceso de productos agropecuario.
* Cancelacon del registro X PoF Una vez cumplido e peiodo e retencién en el Achivo Centa, documentacidn n sopore pape, s debe relzr el proceso de Transferenca Secundaraal Achivo Hstrico donde se conervar de manera permanente e su soporte origina,y se
formato PDF/A con fines archvisticos teniendo en 1 GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho proeso estaré cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos n soporte natio gl se deben convrtr al formato POF/A, siempre y cando la extension dl ormato 1o permita, conservindolos n sstemas e amacenamiento seguros (SharePoi, Sevidor, Sistea de Informacin, Gesor
Documenta) Diitala Largo Plazo
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Codigo Retencién | Soporte Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ s [acl e [a ale [m
5% ] souss [ 59| 5 [Regstronde proay Plantzs de Cacao RS X X Documentos de caracter misional en Ios cuales se Eia, controla y hace segumiento a a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante ol regitro d 25 personas naturales o Jurdicas Que posea 3 cualauier tulo (propietaro,
% de cheqt x X PDF poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demds normas que la|
 Solicitud de- mgls!m (segun normatividad vigente) X PDF di que para obtener el Ia expedicién del la visita fitosanitarias y|
* Natificacion personal X PDF r0s /0 huertos. las medidas getal de propagacion.
 nforme fosanitara y de produccion de material vegetal (Si aplica) X PDF K proves
* Actas de visita x POF Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de , facilitando las. fitosanitario o de plagas y enfe de manera que se pueda realizar un manejo|
il acion) x POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
* Solicitud de modificaclon o cancelacion x POF agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Comunicaciones ofiiales X PO
« Comunicaciones (empresa
(empresz) x POF ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Memorandos X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al exyemrse la resolucién con \a cual se cancela el Registro, cunservandu en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
primaria al Archivo C uia
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
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.
o s e Coneracin Toal terendo e et e s dtrin et do vl Hstrico por e ol i primraprs ivestgcions n iory pueto g s coteido s frdamentl par 1 reconsrucin e istor
institucionalde a entdad, e 1a mision istoria d la nacién
L disposicién fnal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pases. £ de resaltr que Ia condicion sanitaria o fitosaniaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
acceso de productos agropecurio
Unavez cumpldo o prod e etncén en e Achiv Cenia, s documntadn n opore pape s deberealar el proceso de Translerenci Secundara of Arhivo isrico donde e conseard d manra permanenie n s sopore orghal, ¢
Ia teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
Lo documents en saprte ni il s ben convrr a frmato O/, semprey cusndo I exensin Gl fornat o permity,conserdndols en semas  almcenamint segros (SaePont Sendor, S de formacn, s
igital a Largo Plaz
5 | w015 | 59| 7 |Remstresde BED X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Vg, controla y hace segumiento a a producc mediante o
« Solicitud de registro X expide para garantizar el cumplimiento de las buenas practicas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de fro para la comercialzacién de bioldgicos, a notifcacion de eventos adversos, el egistro ICA de los nsumos agropecuarios, los
« Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion x medicamentos de control especil los selados, decomisos y isposicién finl de s insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente Ia revisin de soportesy verficacién de los requisitos establecidos en Ia normal
« Viita de insoeccion Fitosaitaria x vl | )
« Actas de visita X
« Comunicaciones oficiales x stos d tctad " 1as grandes super  ubicados en lo dferentes municpios, ytenen el produceny
+ Comunicaciones (Empresa) x comercialzan en Lo anterior con el props: i 1a sanidad inocuidad pais.
« Memorandos X
* Notificacion personal x se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, e sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
Primaria al Archivo
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a lo cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
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.
o s e Coneracin Toal terendo e cnt e s dtrin et do ol Hstrico por e ol i primraprs ivestgcions n Hior pueto g s coteido s rdamentl par 1 econsricin el istor
institacionalde a entdad, e 1a mision Historiade a nacién
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor istrico por ser posile fuente primaria para Histora, p
fitosanitaro de pais o que registran cambios en la condicion sanitara o fitosanitara de otros paises. s de resaltr que I condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
acceso de productos agropecuario
Una vex cumplido e perodo de retencién en el Archivo Centrl, s documentacion en soporte papel, e debe ralzar e proceso de Transferencia Secundara a Archivo Hstrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgina,y e
formato POF/A con hivisticos de consulta eniendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seuros (SharcPoint, Servidor, Sistema e Informacion, Gestor
Digta 2 Largo Plaz.
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Codigo Retencién | Soporte n Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac| e |m igial | v | € | wr
94 | 80015 | 59 | & |Registrosde Vegetalde Vivas 2] X X Documentos de caracter misional con 103 cusles ¢ iila, controla y hace segumiento  Ia produccion y comercialzacion de material Vegetal e propagacion y plantas vivas, mediante el egistro de a5 personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o
ambas actividadies a través de viveros y/o huertos bisicos. Esto cursando previamente la evision de soportes y verifcacién de los requisitos establecidos en a Resolucien 70006 de 2020, y las normas que la aicionen, moifiquen o sustituyan, Ete registro
N M i b I .
. a x .
et e o« X stos fctad ) 1as grandes superf , ubicados en los diferentes municipios, ytienen el 1a calicad yias
« Actas (Visita, Sellado, etc) X planas ivas que 56 producen y comercalzan en Coorbla y combatic s comercolleal €1 cada departamento. L anteior con el propés de reserar. y mefoar e estatus saiarlo de Colombla y asegurar I saidad agropecuata I Inocukdad
+ Actos administrativon X 2groalimentaria del pais.
« Notfcacion de acto administrativo x ave realiza i Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Solictud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
(Memorandos x Los tiempos de retencin se cuentan a parti delcerre del expedient, que sucede al expedise I reslucin con 1 cual e cancel e Regsro, conservando en el Archivo de Gesten (2 3s), posterionmente se debe realar el proceso de Transerencia
« Comunicaciones oficiales X SR, o
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X i ! Arehivo ©
« Certfcaciones o constancias X X y y . " y
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cnco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién civl
- Gulas da movllzacion x derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afos segin e Artculo 55 de l Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 aos.
La disposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histérico por sr posble funte primaia para nvestigaciones en Historia, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn de 1 Historia
insttucional de a entidad, en mision institucional, al historia de a
La disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
osenaro el s & e egtran camblos e s condleion st  asaita e oo paae.E d esta a0 s conielon st  Mesatais o fondarmeta e esabece v emosvar e o procses denegodacon Biaterl o mstrel oo
acceso de productos agropecuario
na e cumplid ol prado de retnidn e o v Cent 1 documentacin nsapr apl, s b resliar o procs e Tranferenci ecundara f Achiv Wit donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
formato PDF/A cor teniendo 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo.
5 | 80015 | 59 | 5 |Registrosde G X X Documentos de caracter misional con 1 cuales 52 Vgla, controla y hace segulmiento a a produccion y comerciallzacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el 3 o
avs do eros /o heros isicos. stocursando previamene 1 revsion d soprtesy veicacindo s requistosetblecdo n  Reslucin 78000 d 2020,y porms e adionen, modifqen osstuan. e Tegites sl s pars o
v x il sexales y seuales,exclorendo o les vegetales de no son s a por el o forma de
- a i M Jantulas, plantas, esquees, ) yemas, entre otros
« Visitas de Verificacion x
« Actas (Visita,Sellado, etc) x stos fcitad ) fas grandes superf , ubicadosen o diferentes muricpios,  tenen e . les y asexuales y las plantas
« Actos administrativos X ue germinen a prti e ests, y que se rocucen y comercalizan en Colombia y combati su comerco legal en cad departamento. Lo anteior con el orar el asegurar la sanidad via
« Notifcacion de acto acministrativo X inocuidad agroalimentaria del pas.
«Solictud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
+Memorondes x E larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente al oficina productora
« Comunicaciones oficiales X
 Ofictos (Soctues relaconados con a actividad de s empress) x Los tiempos de retencin se cuentan a parti delcer del expediente, que sucede al expedise I reslucin con 1 cual s cancel e Regsro, consenvando en el Archivo de Gestén (2 3s), poseriormente se debe realar el proceso de Transferencia
« Certfcaciones o consta x primaria al Archivo C Guia
« Guias de movilzacion x
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl
derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afos segin e Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La dsposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histéico por sr posble funte primaia para investigaciones en Histra, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn de 1 Historia
insttucional de a entidad, en misién institucional, al historia de a
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérco por ser posible fuente primaria para
otenaro e s & egtran camblo e s conleion sataris  asatat o oo paae.E  esata a0 5 conielon st Mesatais ¢ fondarnetal e sabecey demosvar 1 o procses denegodaconBiaerl o mstrel oo
Uns vezcumpldo e prod e etencén en o Achivo Cent, s documntadn en soporc apelse debe relar el procesode Transierenci Secundar f Archivo Wistrco donde s conseard de manera permnenie n s sopore orghal, e
formato PDF/A co teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo

27de 28



CA™

“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Ofcna Productora | 0015 - GERENGIA SECCIONAL GUAINIA
Codigo Retencian | _Soporte n | isposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s as [ac[ e o] o | e [wr
[ soos | 6 | [Recitaos sanmamios
4 | 80015 | 64 pregios PR X X Documentos aue registran 1a dentificacion de 2 otaidad de predios exstentes e el pals Gestinados 2 a produccion pecuaria e 13 especie bovina, Bufalina, porcina, &auida, ovina, caprina, aviar apicla  acuicoa. 1 Regitra Santaro de Predios Pecuarod]
bufali ids (RSPP) es la herramienta para identificar la actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién|
obigatoria. También, debido a que registra la predioy del I base de datos dl ICA para . de control
e eneran de a moviizacitn de animales, entre otros aspectos positvos para a sanidad animal dl pais
. (registro inicial segun aplique) X X PDF
, cedula “segun aplaue’) x| x| eor & ysu e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 1 oficina procictora
“segun aplaue’) i aplica x| | eor
« oder derepresentacion y/o autorzacion (5 aplica) x| x| eor Lo tempos de retencién se cuentan a parti del cerre de expeciente, que sucede a expedirse I resolucion con I cusl s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transerencia
« Documento donde se acrdite I propiedac, posesion o tenencia del pecio (i apica) X primariaal Archivo Central G4 6uia 5 6 '
« Formato de vsta predio pecuario (5 aplca) x| | eor
 Certifcado resto sanitario de predio pecuario x| x| eor Los periodos de retencén en1as fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn discipinaria derivada de fa srie prescribe a los cinco (5) ais estableido en el Atculo 7 de Ia ey 2094 de 2021 y que I accién vl
. para |z l: X X PDF 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.
. para . x| x| eor
. oredio tca) x| x| eor Lo disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existenca de valr cintiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacin concerniente a  creacion de conocimiento, o cusles sirven de fuente de
Registro Sanitario de Predio Apicol investigacion centica especialmente para as cencias naturales, porque dan cuenta al desarrolo sosteido el setor agropecuario, pesquero y acicola, mediante I prevencian, igiancia y control d losresgos sanitarios, bioldgcos y quimicos para s
« Registro sanitaio de predio apicol (Apis mellfers) y/o abejas nativas sin aguijon Abela Nativa sin Aguijon ANSA o registro de apiculores y/o criadores de abejas x| | eor especies animales y vegetales
atvassi aguion-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA
L disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccien de I histoia
ol *segun aplique” x| x| eor insitucional de a enticad, en 1a misén insttuciona, a istora d fa nacion
« Licencia smbientalpara abeia sin aguion-Abeia Nativasin Asuifon ANSA(5i aiical x| x| er Lo disposicien fina es Conservacién Tota tenendo en cuents que se dterming I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Hisori, |
« Centficado de registro sanitario de predio spicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA /o Certifcado de regisro de apicultores y/o crisdores de x| x| eor fitosanitario de pais o que reistran cambios en Ia condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paise. £ de resaltar que Iacondicion saitaia o fitosaitaia s fundamental de establecer y demostrar enlos procesos de negociacin biateral o multateral el
abejas natias sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA acceso de productos agropecuario
. nativas sin aguion-Abefa Ntiva sin Aguijon ANSA x| ws Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacidn en soporte pape, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo istérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orginal, y s
Otros documentos del programa de RSPP: procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con hivis de ita teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D ] Documental
« Actade compromiso - RSP X
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PDF, XLSX Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |
i Oigtal a Largo Plazo

CONVENCIONES.

FIRMAS RESPONSABLES

A - Codigo Dane

DE - Dependencia A - Archivo Central

7 - conservacion Total

5 - Serie Documental 5 - Seleccion

P Papel

—,m%;'_

MT - Medios Tecnolégico

4G - Archivo de Gestion L Electronico

José Atilano Rincén Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026,

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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