IC A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
e i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ina Productora | 80017 LA GUAIIRA
Codigo Retendon | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s a|ac| e fa ale[w]s
W | 80017 | 2 (AcTaS
47 | sooay | 2 | 5 [Adesde 2 [ 2ot oo e e e oY A oo Bt Jois ot e T Earten e 0 s 3 lt, ot w38 gl o s et ke Y e, ot 2 o Socamurtcs o
~ Acta de Recepcion de Buques X durante fa visita oficil y reunidn con el capitin de la motonave,asi comolos derivados de Ia inspeccion fsca de a mism. Esta verifcacion s reaizada por el personal dl ICA de las oficinas de Puerto, Aeropuerto y nicil del
« istado puertos vistados x o 5 puda atoriza o ngar o nresodea mofonave  preve e 1 ntads, esablecmieno o dpersion de enermodade /o G e P et prsene e o s o 5 el co o propdode S5eQTar  anidad ropecra i nocdad groamenars  preserir
« Relacion de provisiones x st sy osaitariode Colombi. o3 pars L s molonaes de o teacanl o B e g, como s sy welrs, arive s, S gu enan 1t 3 (o) 6 de s 10 (10 oncis - e rbls) sendo e i
« NILUST (Lista negada) x igilancia, por tiene de suruta, la a
. que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
Implementacion Tablas de Retencion Documentalconservando (8 aios)
1as fases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribe al f Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 10 s
0 arte e 1 docurtacin s deeing o et e vl trco por e posle et rimrsra e cones n o, uesto g s o s rdamentl para 1 econsucein e stora ol d 1 ntia, e o G da cnadeisin sttucionsl, o
objetvos de a entidad y su memoria,con o cual Ia historia territor
n parte de 1a documentacién se determin 13 exitenci de valor isérco por ser posibl fuente primaria para investgaciones en Hitoi, teendo en cuenta que e generan regitros que modifcan el estats santaioy itosanitariodel pais 0 que egistran cambios en fa condicidn saniara o
s de resaltar Tos procesos agropecuario.
A s de s mportancs s s sl s S, deido s lumen documetal, s aplardun et it slscloandouna s ot aue e coformarddesuer ol documetal i oo 1 Tal  Porcentes de et or i sl e
expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiv, aueel 13 otra; por esto lreaizar el a i indicados en la Tabla
partcular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
e procederd asu én en formato PDF/A con ivisticos de consulta teniendo en 1,dicho 5 én Documenal.
seel por a entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
500,17 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 s X X B = T emiaad, . en relacion con s funcianes, procesos y procedimientos de a dependencia
cta X 3
« Registro de Asistencia x| x PoF E que estos documents tos les,y su ransferencia ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (& aios)
1as fases de 6ny Centrol se sig ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
d final 6n Total 61a existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e la entidad, en tanto que da cuental
de 1os ob to cual al istora de a nacion ysus teritorios.
i vezcumplico e priodo e reencidn e frchiv cental a documetacnensopri pael, e debe reazr o proces de Transerencia Secundora o de manera su Ly se procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, istema . Gestor Documental, alas acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Diital 2 Largo Plazo,
4 | 800,17 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental PR X X Documetcs e o s s e57a 0 a1 ados oot daios e 3 seslnes Gl O 0 20070’ D<parameial cofespondeTs 3 s ccin G cda GerendaSeconl, o cul e 7 iro DropEsos a0 Crles G comuicoin rrtiuclonl,pa iacar e 3
= vitacion a Comite Zoonosis Departamental X o prevencion y control de enfermedades  plagas, aue, en algunos casos, v establecer planes y n1a prevencion, control, el terriorio
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x #oF de suurisdicién.
« Registro de Asistencia x| x POF, XLSK
5 necesario aclarar que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el ierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
Implementacién Tablas de Retencién Documentl conservando (3 aios)
L tas entralse asignaron que la accion bealk ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
La disposicién final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocmient, los cuales irven de fuente de investigacién cientiica especialmente para las
ciencias naturales.
d final 6n Total 61a existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
de 1os ob to cual a istora de a nacion y sus teritorios
La disposicion fnal es Conservacién Totl tenendo e cuenta que se determing la existencia de valor histico por ser posible en Historia, tenendo en registros  ftosanitario del pais o que registran cambios
en'a condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. E de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria v demostraren 6
Una v cumplido el o dertencion e el rchiv censl, s documeniaci e soore ape s G elar lproces de Trarsferend Secundar ! de manera su Ly se procederd a én en formato POF/A con|
1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Servidor, Sist  Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 Largo Plazo
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Codigo Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ a|ac| e fa ale [wr
a | 007 | 7 BOLETINES
4 | 80007 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 | s X Documentos que registran el control de 105 movimientos s bienes de almacén del ICA. Estos d Tidan las novedades registradas durante un . el cual e un mes calendarlo, estableciendo los sados valorizados de bienes por s diferentes grupos de|
~Sabana de boletin de almacen X inventarios.
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Compra X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el ivel seccional X 2 que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
(CM) de Ingreso transf donacion X
(CMI) de Ingreso pe X Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
@ X Implementacion Tablas de Retencion Documentalconservando (8 aios)
@ X
(@ siiestro X 1as fases de entral se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Compra y sumiistro inmedlato de bienes de consumo X
@ inmediato de X Teniendo en cuenta que lasubserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se consttuye en un apoyo a la gestien administrativa de la dependencia productora,se debe realizr el proceso de eliminacion de Ia documentacién, una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
@ bidos en comodato X lados por a entidad, Documental o SAF1009 V.1
@ ibidos en prestamo X
@ bidos en convenio X
@ bidos en arriendo X
(CM) de Ingreso por de fondos X
.c (@ X
-c @ X
-c @ X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste X
-c @ X
-c @ X
.c @ diata al al X
-c @ a X
e devol X
 Comprabant e moament da et el o Errga bines  rcres X
.c © proveedor X
.c X
.c (oot ool pr ovencimiento X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baia por perdida, rabo o hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X
.c @ proceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baia por reposicion X
« Comprobante de movimiento de nventario (CWI) de Baja por sniestro X
.c (cm et X
-c @ X
.c (cM) de X
.c (e de X
.c (CM) de Traspaso entre bod i X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
.c @ dos en deposito X
e © ibidos en prestamo X
e © bidos en convenio X
e © bidos en arriendo X
-c @ X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baia de bienes intangibles. X
-c @ X
.c & terceros X
.c @ por salvamento X
-c @ bl X
s © invasion x
.c © Mejora X
s © Deterioro X
s & X
s (CM) de Trastad X
.c @ X
e @ ibidos en administracion X
e X
« Comprobante de movimiento de inventario (cMn de Baja por enajenacion X
.c garantia X
+ Comprbant de moviietodenvenaro (ot o oo st X
(© proceso X
« Acta de baia definitva de bienes inservibles X
« Acta de lasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Acta de baia definitva de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Concepto Tecnico X
« Acta de reunion Comnite de Bienes Inservibles X
= Soportes CMI (remision,fact X
| 8017 | 9 TESORERIA 2 [ X Tdos de 125 coents Tcomo £ . claboracion 3 C e tesoreria [En lineal, 2016
« Boletin dario de egresos X 3
el 100% los d a fisca para unifica a consulta de los d baio. formato PDF/A con fines archivisicos de consulta teniendo en cuenta
o va a
€ que estos documentos se pr tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
L fases nrl e asignarn tiendo n cuents au L i csliari dervadade s i resrbe o i1 () o estalecen o Ao 7 s Ley 2034 de 2021, Tt o Ao 632l Dereo 624 de 1983 (tatuto Trutariol
impone el deber de conservar los documentos, informacidn y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partr de 1o. de enero del 14 expecicien o los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diet
(10) afios contados a partr d Iafecha del titimo asiento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005, Por lo anerior, seles torg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administratva de la dependencia productora, el proceso una vez transcurrido el tiampo de permanencia en el Archivo)
tral
o Unidad Ad lizando su acare Informacion.
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IC A “TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ina Productora 80017 LA GUAIIRA
Codigo Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| e |a a|efm]s
44 | 8007 | 10 [CERTIFICADOS
4 | 80017 | 10| 2 |Centficados de Establecmientos Acuicolas Bioseguros 28 X X Documentos expedidos para certficar 1a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dediaue a la actvidad acuicola, mediante la verficacion, wgilancia y control e fas condiciones sanitarias y de bioseguridad en a produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior|
g £ apiical X[ x 7o teiendo en cuenta que los stablecimientos acuicolas son aquelas extensiones de terreno en que s crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccidn,de repoblaci o de comercializacin; esto apic tanto para a produccién de mateial genétco como para f siembra de
« Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (5 aplica) x| x PoF animales acudticos en ambientes naturales o artifciales, con al menos algn tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclui alimentacion suplementaria, del . v el uso de tecnol da para permitir altas densidades de las especes en
« Copia tarjeta profesionl M.V /o M..Z (COMVEZCOL) (Siaplica) x| x POF cultivo.
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesaera (si aplica) x| x POF
[ aue estos documents las les,y su transferencia ] productora,
. aplica) X
« Resolucion de Certificacion (si aplica) x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Comunicacion /o natificacion resolucion de certificacion (si aplica) x| x PF Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos).
« Certficacion como EAB (si aplica) x| x POF
« Comunicaciones ofcales (si aplica) x| x o0F las fases de entral se asignaron que la accion 2 a Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
= olicitud de cancelacion (titlar certificacion) si aplica
) ! . ! x| oor Total 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Resolucion de cancelacion certificacion (5i aplica) X POF " s confo cusl 0 istori de b racién y s terstoros
« Comunicacion /o natificacion resolucion de cancelacion certifcacion (si aplica) x| x POF
. . del caso (s aplica) X POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
. nacional de vig i X XK en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vezcumpldo o] priodo de etencién e el Archi Gt I documentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 6 manera su L vse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
s0017 | 10| 3 L0k 7% X X Documento otorgado a toda grana de postura, levante y/o engorde aviar que para certiicar que cumple con fas condiciones minimas de bioseguridad vigentes para " cruzada, - entre otros.
B renovacion de “Aplica) x| x POF que las granias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de ifraest operativos oE)y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la
e o Registro unico (si Aplica) X poF misma especie y tipo de explotacion
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (5i Aplica) x| x POF
<« Documento que acredita I propledad, posesion o tenencia de b granfa (5 Aplca) x| x oo st carfcado spca excushament para suslas GAB ceicadas o explotacion conercalde v e postrsdesinad 1 producdnde v s corsna umano, ves de It (avs e postra iy i, desds Pl de 3 i asta i 18 semaras de s, 4 ¢ u gl
avicola diferente a Ia que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la para no certfia o podrén realizar el sacrificio forma de sus
« Certficado uso de suelos (5i Aplica) x| x POF B T
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (5 Aplica) X
« Resolucion de Certificacion (si Aplica) X POF : que estos document tas les,y su transferencia ] Ia oficina productora
« Comunicacion /o notificacion resolucion de certificacion (5i Aplica) X POF
 Certfcacion como 6AB (5 Aplica) X ooF Los tempos de retenctn se cuentan a partir del iere del expedient, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando e ef (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
. I I iica) X Xsx
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Solicitud de cancelacion (titular certficacion) (i Aplica) x| x POF
« Resolucion de cancelacion certificacion {Si Aplica) X POF d final 6n Total 6 a existencia érico por ser ara Historia, fundamental para  reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Comunicacion y/o notifcacion resolucion de cancelacion certifcacion (5i Aplica) x| x POF d fos ob focuel o istoria de a nacion y sus teritorios.
« Pago delserviclo (factura (CA) (S Aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
. 3 del caso (s Aplica) x| x POF en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
« Consolidado granjas avicolas registradas (5i Aplica) X Xsx
una vez cumpldo o] priodo de etencién e el Archi Gt I documentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 6 manera su L vse procederd a én en formato POF/A con
2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los doeumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
80017 | 10 | | Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Miaterial Genetico 7] & X X Documento otorgado a toda granja de material Genélico aviar que para certficar que cumple con Ias condiclones minimas de bioseguridad vIgentes para su funcionamiento, evltando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre ofros. Esto teniendo en cuenta que 123
« Acta de visita grania avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X ranias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la mismal
especie y tipo de explotacion.
« Acta de visita a planta de incubacion de materil genetico x
ste certificado apicaexclusivamente para aquelas GAB deicads a a explotacn de material enético avicola e eftrritorio naconal, o cual incluye huevos para incubr, avs de un i de edad,  abuelas y reproductoras dedicadas dicamente a a eproduccidn. Los productores avicolas que o
realizar que produzcan.
5 necesario aclarar que estos documentos las les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L Total 1a existencia de valor histéico por ser para Historia, fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de . con lo cual al historia de la
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible para en Histora, teniendo en v fitosanitario del pais o ue registran cambios
en la condlicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es en
v ves cumpido fpriod de retencio en o Avchiv Canral, I dosumenacén n sport papel, e debe reliar o proceso de Transtarenca Secuncar al manera p su L yse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalzaci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo e Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
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Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

i las entral se asignaron que la accin i )

Codigo Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| e |a Emr] s
4 | 80017 | 10 inscripcion de 2] 8 X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores e material 6 Cuenta que s viveros 105 crterios técnicos para
= Solcitud de expedicion x| x POF producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacicn. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de|
« Acta de visita tecnica x introduccidn y diseminacién de enfermedadies y plagas del cacao; mejorando asi la produccién, importacién y exportacio 6 preservando el dad pais.
« Resolucion Registro x| x POF 6 12t .
. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« solicitud de Modificacion x| x PoF Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
L las entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
Lad final 6n Total 6 a existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de fo cual al historia de la
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible ara en Histora, teniendo en v fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicion sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo manera su L yse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
50017 | 10| |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportadion NG X | X_|Documento ofical expedido por el médico veterinario del ICA ublcado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cumple con T 'dos por el pas nimal parte]
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF de un médico veterinario, y que el animal st libre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacidn vigente, recibid un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso est|
« Solcitud de inspeccion x| x POF o v transportado.
« Comprabantes de pagos de servicios X POF
Estos documentos evidencian el control y regulacién para admitr restringir o prohibi la exportacion de material animal, con el in de preven Ia saida y/o dispersion enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad|
* Certficado Zoosanitarlo para Exportacion (S splica) x PO animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los mercados ¥ para preservar y
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) X POF
« Documentos soporte (5 apica) x| x POF E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
e Tecica del rod iica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Enparte de la i to que su de

Es de resaltar los procesos agropecuario

objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 1a historia

terrtor

En parte de la documentaci6n se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria of
En parte de la documentacin se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn instituciona, los|

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segdn lo indicado en la Tabla  Porcentajes de muestra por produccidn anual de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.

seel [ por Ia entidad,

hars idad Adh lizando su

Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s a & 2 otra; por esto,al realizar el encuenta incicados en la Tabla
particular. controlenla y

Unaver entral el proceso de ra sel

se proced @ en formato PDF/A con b de consul 1,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, Sist  Gestor Documental),

a s acciones de|

a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacicn.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
30017 (A GUAIIRA
Retencion | soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa ]| oe [s|s ac [ac| e [a ale[m]s
| w01 [10] 7 7] ¢ x| X expedido por el Ch ubcado en un Puerto, Aeropuerto o Paso - mediante o cus e efrenda que I mportacian cumple con Ios requistos o por e pats Sl Sor pare
~ Ceriicado de Inspeccion saniaria x| x oo de un meédico veterinaro, y que el anima esti fbre de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de ciatrzacién, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recbic un tratamiento antiparasitario interno y externo con productos cuyo uso st
«Solcitud de inspeccion (5i aiica) x| x o o al
« Comprabantes de pagos desenicios X o ) ) )
Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitir, restringir o prohibir la importacion de material animal, con el fin de prevenir la entrada y/o dispersion v enfermedades peligrosos que puedan afectar a sanidad|
* Documento Zoosanitario de Importacion (Si aplica) x POF animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de lesy mercados y para preservar y
. spics) X o
« Certfcados Saniarios del pals d origen segun el producto (i apics) x| x o & aue estos document 1as Jes,y su transferencia ] productors
« Documentos soporte segun el producto x| x o
Los timpos deretncionse cuentan  partr del cere dl expediente, que sucede al trminar 1 vigencia fiscl, consenvando en o (2 ar05) el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central considerand los lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
Ios fases de 6ny Central se asignaron ave l accién prescribe a & i Artiulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
e parte de a 6 fico, puesto que su 6 6 . de 6n cient i
1 parc e o documentacn s detrin o exienca d v i por s s fent rmrs pors et gcones n st e e R ue 5 gnern s Qe e el statas s fosanart e s e egsn cambes e o condiion snar o
do esaltar y demostrar en los procesos
En parte de Ia documentacidn se determing Ia existencia de valor histéico por ser posible uente primaria para investgaciones en istora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de 13 historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttuional, o5
objetvos de a entidad y su memoria, con o cual Is historia
A pesar e mperanci s dsposin S, deido s lumen documnal, el o st leconando st s au s confamr e scverde vl documenl i ndiado n ol oo d st oo o aul |
expedientes, quese encuentra en a Memoria Descriptva. aveel cada 12 ora; por esto, lreaizar el encuenta indicados en la Tabla
partcular. controlenls enelpai.
Archivo Central el proceso de- 6 s muestra seleccionada.
Se derd o porte pape 6n en 1,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, sismpre y cuando la extensin del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Sevidor, Sisterna 6n, Gestor Documental), 2125 acciones de
preservacion dl Plan de Preservacicn Digita a Largo Plazo
\ elimina, I por a enidad, 1o indicado en el GD-SAF--009 .1 Instructivo lminacién Documenl,
\ sehard lzando su a Informacidn.
W [ wow [0 9 izac o Primaria Obtem 2 ol R Trorio Nac T X X Documento por media del cual 52 autorcs 1 ransporte, por U 013 v, 107 productos G tansTormhaGion primara OBtenidas G 25 pIamtacions forestales comerciales, hasts un pHimer y Gnico destnd, que e vAIdo en todo el tertori nacoml, £+t permite reatizar el comraly vigianca de 2
produccitn forestal y a proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante a revision de soportes y verifcacion de requisitos para negar o autorizar la mviizacien, ente los cuales st la existencia de un registro de plantacidn forestal comercal bao la titularidad de Ias personas naturales o
"
~Copia del regsto de plantacion foestalcomercial X
N & K 4 I trads el x x POF través del ICA, el cual pe P é ¥
errtoro nacional
« Comprobante de pago expedidopor el ICA x #oF 5 necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
« Copia de Certficado de Moviizacion x| x vor
«Solcitud de anulacion de certificado de movilzacon (5 aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, Que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el én (2 0, e proceso de Transterencia rimaria 3 Archivo Gentralconsiderando os lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
Fespuests dnacionde crifcda g moizion i) x| x o0
Entrega de Formas de s
\ tas entralse asignaron e a ccion e al ) Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 as,
» Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta X X PDF & a v . & PO
«Solcitud de formas x| x Por \ Total 1a existencia de valorhistérico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de a historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Acta de enrega de formas x| x eoF de ,conlo cual al Historia de
« Ofico de entrega de formas utiizadas por s empresa x| x Por
» Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplica) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible para en Historia, teniendo en y fitosanitario del pais o que registran cambios
* Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) x| x POF en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es enl
s cumplid o et de etenin n i Cenrl, I cocmentcan e soprte apl, e el o s ce Trasfernia Scundrs o manera w v se procederd a en formato POF/A con
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
[ 3 | 50017 | 10| i1 [Coritcados en Buenas Pracicas Ganaderas 8961 R X X Documentos e ot TGTal G050 IO P Cecar e BUeTasPractas GaTadera BPG) 32 ersonss Naale o Was Propetaas,poseedoras o enedors G preios g produecion ; Tedcados 312 produccion de teche, v 3
la bufali /o porcinos y b de dos al sacrificio para consumo humano. ue las (BPG) Il a d: | o gos fisicos, quimicos y biologicos en la|
" o eonen et . o« or deal riesgoal. anidad, e ienestar animaly I proteccion el medio ambiente
+ Respuesta  solctu de visita de auditoria x| x poF 5t centificados se expiden luego de  rvisidn de soports y verificacidn de os requisios establecidos en a normatiidad vigente, para comprobar el curmplimiento y mantenimiento de las ormas de bienestar anima, s buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPM\V), las buenas
 Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) X précticas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demas v ige Lo anterior con el o la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo)
« Listade cheaueo BPG en I produccion de Leche () aplica) X  ademns de preservar y mejoar o estatus saniariode Colombia
. aplca) X
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X P fas ¥su transferencia productora.
. ve: lica) x Los tempos de retenctn se cuentan a partic del iere del expedient, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando e ef (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
« Lista de chequeo BPG en equidos (S apica) X Tablas de
« Centificado de BPG/BPAP generado x| x oo
! 1as 6y Central se s ave I accién I i Articulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (S aplica) x di final én Total 6 la existencia por ser. ara Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
 Lstade chequeo BPG en  produccion de Leche (5 aplica) X de Jos ob o cual a Histoia de la naciony sus territorios.
. aplca) X
 Lstade cheauea BVG en a produccion Porcina 51 apica) X La disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la eisencia de valor isdrico por ser posible para en Historia, teriendo en ¥ fosanitaro del pas o que egistran cambios|
. v . M en'a condicion santaria o fitosanitaria de otros paise. s de realtar que la condicion sanitaia o ftosanitaria ¥ demostrar en
* Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) x Una vez cumplido el periodo de o Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al o manera |,y se procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digtalizacién Documentos,dicho proceso esard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertr al formato PDF/A, siampre y cuando la extensién dl formato o permit, en sistemas seguros (Sharepoint, Servidor, ise . Gestor Documenta), a1as acciones de
preservacion dl lan de Peservacion Digita  Largo Plazo
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IC A ‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
et s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ina Productora 80017 LA GUAIIRA
cédigo Retencin | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac|ac| e |a afe|m]s
44 | 800.17 | 10| 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X [Documento misional expedido por el ICA en el envio sujeto 5 Ta verificacion de [os reqy ‘exigidos por el pais de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y articulos

reglamentados como embalajes de material vegetal y demis relacionados, cuando el pais receptor o exia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar

» Certificado fitosanitario x| POF la sanidad vegetal o animal, o a salud humana; adems, con el propdsito de . I real de las mercados

« olicitud de inspeccion X POF

= Comprobantes de pagos de servicios X POF Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,

« Soportes documentales (i aplica) x| ox POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte de la 6 i to que su de I
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria of

Es de resaltar Tos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
n porte d o documentai s dterming o exstencsde vl strco pr e posile funtepimarapara invesgcinesenHistora,puestoque s coteides fndamentl pora i reconsscein de a istora nstulonal d e n tantogue da cuerta de a misién stucind s
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 1a historia terrtor
4 pesar de su importancia su sposicin inales Selecién, debido al voumen documental, se aplicar un criteio cuantitatvo, seleccionando una muest sleatoria que se conformari d acuerdo al volumen documental segin o ndicado en 1 Tabla 9 orcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s 2 3 otra; por esto, al realzar el encuenta indicados en la Tabla.
particular contrlen's '
Una vez entral el proceso de. ] tra seleccionads
Se proced: d en fines archi de consulta 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, ist . Gestor Documental), a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
seel por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Adh ealizando su 4 a carg i Informacién.

3 | 800.17 | 10| 13 |Certificados Ftosanitario para Nacionalizacion 2| & X | X |Documento oficial expedido por el ingeniero agronomo del ICA mediante el cual sé refrenda que la Importacion cumple con 10s requisitos fitosanitarios ex/gidos y que no constituye riesgo para Ia sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para Ias plantas, productos vegetales y articulos reglamentados
< Certifcado fitasanitaria para Nacionalizacion x| x POF como emble de mateil vegetal  demés relacionadosen 13 meddasfcsantarta vigetesen Colombl, Eto se reliza para detctry prevei s potetlsad,dispe plagas nfermedades u otros agentes peligrosos que puedan
 Solcitud de nspeccion X afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana; adems, con el propdsito de. jorar el real de mercados
« Comprobantes de pagos de senvicios xpx PoF E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,

« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (Si aplica) x| ox POF

« Certificado Fitosanitario de Origen (Si aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

« soportes documentales (5 apica) x| x PO Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Enparte de la i to que su de I
En parte de a documentaidn se deteming a exstencla de alor isrco porse posilefuetoprmaia para vesigaconesen Hisori,erendo en cuenta e se genera regisos que masiican el estatus saitai  ftosantr del pals o qu resran cambios en acondlon sanara o

Es de resaltar los procesos
En parte de la documentacin se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn institucional, los
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual Ia historia territorios,
A pesar de su importanci s disposicin fna e Selccidn, debico  volumen documenta, s aplicar un critrio cuantitatv, selccionando una muestra sleatoia que e conformaré de acuerdo alvolumen documentalsegdn 1o indicado en a Tabl 9 Porcentaes e muestra por producein anual e
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es aue cada 2 3 otra; por esto, ol realzar el encuenta indicados en la Tabla.
particular. control enla A paf
Una vez entral el praceso de tra seleccionads
Se proceds d enformato PDF/A con h d i 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuand la extension del formato lo permita, ensistemas seguros (SharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
seel [ por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hars idad Adh lizando su a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacicn.
80017 | 15
w8 | 8017 |15 | 1 Enviadas 2 s X Copia de 2260 del s ' a o que haga calo 11, 2001).

= Copia de comunicaciones oficiales x| x 23
e actarar que excepcionaimete exto documents s pueden produir n soprte pape slo cundo e resuerid ol o i s s comuicadanes ofcile. 503l e el o qu o e raio e s ncidd el stado destnatrta 10 e ol o cue it sl
expresa del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un tramite que ICA. En caso de no ser requerido el envio fisica del documento, este se considera nativo digital y no debe ser|
impreso en soporte papel.
Es necesario aclarar que estos documentos las les, y su transferencia | productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)

las fases d entral se asignaron que la accion i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
o Unidad Ad lizando su a carg i Informacién.

6de32



ICA™S

‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retendon | Soporte Disposician Finl
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
on | o [s]s acac| e o[ [m]s
icaci Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y un en razén del nu onyse la unidad olal
consecutivos de Comuricaciones Of
e | Eorr 15 ) 2 ? 8 X que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
Memorand X o
s aue estos document 1ss lesysu transferencia ) productora
Lostemposde retencién se cuentan aparir de lerre del expediente, que sucede alterminar 13 vigenia fscal, conservando en el 2 anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central coniderando losineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
1o fases de entral se asignaron que  acion prescibea ~ Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd un tlempo precauciona de 10 s,
hars ot Nzandosu 2 cors i dea nformacion
o Teon [55] 3 pre T X o o m e T Aricalo 0, Acuerdo 060 9e 2001
« Copla de comunicaciones ofciaes X "o
s aue estos document 1ss lesysu transferencia ) productora
Lo tiempos de retncion s cuentan  partir delcerre el expedient, qu sucede a terminar I vigenca fscal, conservando en e 2 05, el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central considerandolosineamientos de a GD-SAF-G-4 Gu
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
1o fases de 6y Central s que  acion prescrbe 2 Ariclo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esotorgé un Hernpo precasciona de 10 s
hars dad Ad ealiandosu 2 cors s dea nformacion
o o7 [ 56| commmaros
4a | a0017 [ 16| a 2 18 X n la que cronoldgica los. de | proceso de Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/c parael las funciones del (Ica). Esta
Etapa de Ejecucion X POF modalidad (untva(zual ‘es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el mez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Ermdad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un|
«solitd de conratacion x oo proceso de selecion piblico y transparente, e el cualpueden particpar odos Ios nteresdos, uienes deben cumplircon s equisitos de verifcaion estblecidos en I invitacién publica (Departamento Administrativ de a Funcin Publica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Piblica. Modaldades e
Gotsaciones (5 apical x o0r Seeccion del Contratista e lnel)
« Centficado de Inexitenci en almacen (1 apical x o0r
 Gertficado de Dispanbidad Presuuestl x o0r 3 aue stos document s Jesysu transferencia ) {2 oficina productora
 Estudiospreos x o0r
 Estudio del sector x oo Lo tempos de etencidn empizan a contar 2 partir de I finalizacién de 1a vigencia d 1 polza o garanti, conservando en ef Archivo de Geston (2 aos,postriomente se debe realzar e proceso de Transferencia Primara al Achivo Centrl considerando los ineamientos de 2 GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacion Publica x POF. Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
«Designacion dl comite evaluador x o0r
« Respuestas a observaciones invitacion publica x POF i en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
; Ofetadela elccon de Minma Carta x Por segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Evaluacion de 1 ofrta con menor valor reibida x oor
e romendan X oo n parte e Ia documentacin se detenmin 13 existenia de valor hisdrico por se posible fuente rimaria para Inestgaciones en HItoi, PUESo que su ontenido s fundamental para 1 reconsruccin de a istora nsttucional de I entidad, en anto que da cuenta de 12 msig isttuciona, o3
 Resoluiondeadiucicacio o delratr deserts M e objtivosde s enidady u memori,con o cual Iahistorla
« Garantia-polza de cumplimiento del contrato (i apiica x oor
< Gt el e umsimiris o cent 5 ) X e A pesar de su importanci su disposici fna e Selccion, debido l volurmen documenta, s aplicard un citelo cuantitativ, selecionando una muesta leatoia que e conformars de acuerdo alvolumen documental segin o Inicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anua de
sl Resisro Presupue X o cxpedientes, que se encuentra en a Memaria Desciptiva aweel cata 12 0wra; o eto, af reatar e en cuenta & ndicados enla Tabla
* Comunicacion designacion supervisor X PDF particular.
« Acta de Inicio x o0r
e e acthidades M o Archivo Central e proceso e muestra seeccionads.
 Informe de supervison x o ) ) )
e ificacion o prortoga (5 apics) x o Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, siempre.y cuando [a extension del formato lo pemits, conservéndolos en istemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema  Gestor Documentall, a1as accones de|
reamimiecten (o ey preservacien del Plan de Preservacién Diital a Largo Plazo
+Solcitud de ncumplimiento x vor
Eotasturscion X o La documentacén no seleccionada e elimina L eliminacidn de os hard ol tlermpo de permanenca en ef realizandosu de Tecnologias dela
< nformacion dél negoco uricco x vor Informacién
« Balance financero del negocio x vor
~ Hechos Generadores de presunto incumplimenta x vor
. presunto x vor
~Gertficaion de I mult 3 imponer y/oestimcion de los perjicios x vor
«Garantias x vor
« Veracidad d a informacion x vor
« Acto administrativo x vor
Liquidacion
«Solcitd de Linudacon x vor
« iuidacion bilaeral o de comun acuerdo x vor
« cuidacion unlateral x vor
 Actsce Liuidacion X ot
55 [ o017 [ 76 |7 [Contratos de ienes y Servidor e W PR Tos o enel ara o para el Tanciones et
tapa de fecucon sta modalidad contractual consise en e cua una persona .l fesionaes, | ave tenga un proveedor
«solcitud de conratacion X oo < titular mismo, proceders manifiesta, 6 ¢ sta modslidad i del contrato 3 susrii”
«Oferta-cotizaciones x vor i . Médlo 4 Contratista en sl
 Gertificado d dsponiidd presupuesta x vor
<o X vor P aue estos documentos s p s tes,y su transterencia ) 1aofcina productora
«Estudio del sector x vor
Resolucion e Justficacion de contratacion directa-Urgenca Manifiesta x o Lostempos de etencidn empiezan a contar a parti e a finalizacion de a vigenca de a pélia o garanta, 2atos, o proceso de ] ! dela GD-5AFG4 Gula
* Minuta de Contrato x POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afi
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X PDF
+ Solitud Registro Presupuestl x o \ 1ss 6y Central s aue la accién tos , Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que a accidn i dervada de 1 seri prescribea s veinte (20)aios
+Registro presupuestl (IF firmaco) x o ogin el Artculo 55 d a Loy 80 de 1993, s lesotorgé un tiempo precauicional de 20 s,
« Memorando designacio supervisor x vor
e i ' x For En parte de la por ser fundamental para [a reconstruccién de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, los
+ Comosram e s s lca) X el abjtvosde s enidady s memori,con o cual lahistora
e o mosficacion o ronogs (5 3pic) X PO 1 pesar de su impertanciasu dspos s Seeccidn, deido a lto volumen documental,se aplicar un Jeccionando una segin por produccin anal
e e o R o de expedientes,que s encuentra e Memora Descriptiv
« Estructuracion x o
e egocia o X o Unaver Archivo Central proceso de muestea seeccionads.
« Balance financero del negocio x o
'+ Hechos Generadores del presunto mcumphmw\m X PDF & al formato PDF/A, P " e tema de Informacion, " &
oo X o preservacion de lan d Preservacién Diital a Largo Plazo
 Crlicadon e a s mponer /o esmacionde o periios x o
ot M oo s limina sehard a Unidad A realizandosu Oficinade Tecnologis d .
. Vemudad de la informacion X PDF. Informacién.
« Acto administrativo x vor
iquidacir
 Soliitd de Liauidacion x o
« Lauicacion iaeral o de comun acuerdo x o
Uauidacion uniateal x o
- Actsce Liuidacion X or
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ICAS

‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ina Productora

80017 LA GUAIIRA

cédigo Retencin | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac|ac| e |a o [ e [mr
21 [ 80017 [16] & > [ ® Tas entidacs les con una persona natural o uridica, Taotra mueble o iz, para que haga usol
« Solicitud de contratacion. X POF de clla,y con cargo de resttuir la misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (5i aplica) x POF
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Leal (Comodatariol-(i aplica x POF L juridico, responder a elarticulo 55 1993
por parte del (C d x POF
. deareas ica) x POF E que estos d v las les, y su transferencia | productora
-c x POF
N del dela entidad solicitante X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir e la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. a x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Documento aue faculte al Representante Legal para contratar x POF
= Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF fases d en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de la seie prescribe a los veinte (20) afios
« Antecedentes disciplinarios v fiscales de la entidad v del Representante Legal x POF segin e Al 55 de I Lay 80 de 1993, se e otong n ermpo prevauional de 20 s
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente x POF
. a modalidad directa x Pof En parte e la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misidn institucional, los|
« Minuta de Contrato x POF
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la nacion
« Garantia x POF
« Acta de entrega del ben e nicio del termino de efecucion x POF
7 Actade entrega del del termino de ei M oo A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicar un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen Ia misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la
e g endaon M o inocuidad en Colombia; esta muestra 1 segin lo indicado en a tabla de porcentajes 3 enla Memoria Descriptiva.
«Informe Final de Supervision x PO X eccionad
« Acta de devolucion del bien x 23 Una vez entral el proceso de v
« Acta de liquidacion suscrita por fas partes x PO
< Carta de viabiidad suscripeion comodate M eor Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, ist . Gestor Documental), a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los d soporte hard tiempo de permanencia en el dad Ad realizando su de Tecnologias de la

Informacién.
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ICA™ “TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
; b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ina Productora 80017 LA GUAIIRA
Codigo Retencién | soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| e |a a|efm]s
% [ eow [ icion 2% X ] Agrupacion documental en la que se conservan l0s documentas por los cuales un ciudadano presenta solictudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
« Acta de apertura de buzon X BoC PO artculo 23 de la Consfitucién ejercicio de | Bogota: Editorial
« Solicitud Derecho de Peticion X
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, poitcos, relgiosos of
é gropecuaria propios i identidad.
En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias politcas, el Derecho y Ia
piblica, del derecho d 6 Estado,
En parte de la documentacidn se determind la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia istoria nsttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los
objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de|
peticion.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido a ato volumen documental, I
Seleccionar el 6 6n de los falados en el Capitulo 1 én Politica de Colombia.
Seleccionar el a és colectivo, es decir da i sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, coectivos de personas
en condicion de discapacidad.
Seleccionar el 100% de los i 7426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de a Corte Consttucional.
Seleccionar una muestra de los derechos de petcion de ineres general,es decir que a partir e una solicitud ndividual se resuelvan i 3 acuerdoal seginlo indicado en
o Tabla 9 o 6 3 Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen uefas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del senvicio por parte de fa entidad, una oficina o un funcionario; esta 1a Tabla 9 Porcentaies de muestral
por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
2 i una gerencia seccional a tra; por esto, a ealizar el encuenta indicados en a Tabla 8 para cada caso particuar.
Unavez entral el proceso de. 1 tra seleccionad
Se procedera asu formato POF/A con fines arch de consulta teniendo en 1,dicho Documental
& s |22
2a | 80017 [ 22| 1 oui iizaci i Pl X Sanitario a la moviizacion de animales, sus productos y sus 3 especifco,
g el ora ‘Animal SIGMA v/o SINGAN X los animales, productos van a mouilzar. 1a base para la autorizacién o no de la moviizacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la dfusion v 3 3
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo e Sistema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMIA y/o SINIGAN (personal para stencion de X vigiancia y control (VC).
concentraciones ganaderas)
« Acta de entrega de usuarlo y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/0 X como 2 i informacién 2 animales A del
frigorificos propiedad sobre | 3 igentes, del a seguir, entre otros.
« Certficado de embaraue X
< Comunicacion boauee preventivo | x oor Cabe sefialar producen de a Movilzacién Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).
« Comunicacion levntamiento bloaueo preventivo x| x P 2 aue estos documents tas les,y su transferencia ] Ia oficina productora
ilegal al pais-circular 03 de 2019 X
. flegal x L d se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] i dela GD-SAF-G-4 Guia
. P ol s Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
. a les (salida) del sistema parques natural I x . " , A A
. i e St i X las entral se asig que la accion los Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aios
« Guia sanitaria de movilizacion de animales X POF . §
« Ingreso de termeros a acopios con destino a sacrficio < | x POF auela e e nfamente s cono n n spoge s gstin imincti : e concld losdifeentes o s, e deb el o groceso e emiracén
N oo Ariensl SIGMA v/ SNIGAN X o una ve ranscurrido o rehivo Central utlzando el por 1a entidad, dicho SAF-
N o X 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
. a P X e i} )
< Planilla recibo. X hara lizando su a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
peruision, vig de animal M
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
. X
X
« Solcitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna I del a2 movil ] x| x POF
x| x POF
« Solicitud Guia Interna d les (GSM) de prod x| x POF
. (RUV) de febre bovina x| x POF
« Supervision puestos de control X
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ICA™ “TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
; b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80017 LA GUAIIRA
Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| e |a a|efm]s
4a | 80017 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 28 X ‘Agrupacion documental que orienta [0s principios  procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y regista las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento
< Acta de Inventario X optimizacion de la gestion y uso de los bienes en elica misionalidad, obi Estos d ‘dencian d  raspasos y novedad ciclo il de estos bi
« Control de bienes en servicio X
© devol X & que estos document las les,y su transferencia ] productora,
& X
« Comprobante de movimiento de inventrio (CMi) de Traspaso entre funcionarios X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) e Ajuste X Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos).
& X
@ X las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortito o fuerza mayor X Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios va que Unicamente se consttuye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar e proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en e Archivo)
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Baia por reposicion X Jados por a entidad, a ntal o SAF1009 V.1 Documental
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
(M) de T X
. (© proceso X
| sooar | 24 ERICULOS 2 | & X | x evidencia las activdad realizadas para ¢l contra, seg
< FHoja de vida del vehiculo X
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] roductora.
« Soportes de Compra del vehiculo, . manifiesto de Aduana, improntas) x b farar que estos document ! product
« Tarieta de propiedad (copial x " .
© SONT (Semro Oblinatorie ae Accidentes de Transito) M Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 i), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Reporte revision tecnico mecanica
« Poliza de vehiculos x N
- Contro! Mantenimiento de Vehiculos M Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la aceion disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de|
- Reporte mantenimiento indvidual M Comercio) establece que las polizas de seguros tienen una prescripci6 extraordinaria de cinco (5) afos. Ademds, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir e la fecha del itimo asiento, documento o comprobante, segn el Artculo 28 de la
Administracion, Uso v Cukdado def Paraue Automtor Ley 962 de 2005, activos de la entidad, st depreciacién. Por o anterior, se les otorg un tiempo precatcional de 10 afios.
= Solictud del servicio de transporte x
« Inspeccion Preaperacional x En parte de la cientiico, posee datos estadlticos e informacion concerniente a la , los cuales sirven de para las ciencias rlativas a as acciones tomadas|
« Planilla control de vehiculos aue pernoctan paraueadieros fines de semana x para a gestion atencién té
« Solicitud de elementos (5iaplica) X
En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
objetivos de fa entidad y- lo cual al historia de Ia naci6n y sus territorios. Los historiales de vehiculos 1a gestion del . por lo cual permite el estudio de la
istoria institucional,
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccidn, debido  se conformard la
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cietificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requiri6 una atencion técnico-
Io indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Deseriptiva
2 i una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Unavez entral el proceso de. 1 traseleccionad
Se procederd asu formato PDF/A con fines archi de consultateniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L se elimina, I por laentidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
| w007 | 26 TNFORMES
4a_| 80017 | 26 | o |Informes de Gestion de Indicadores 2 e X Agrupacion documental en a que se regisia la metodologia utlizada para el dsefo, formul dicack ol ey TN
B X POF ) 6 o del ) los Informes.
comola s 6n de 6, estos unapoyoal
L a 6n se cuentan a partr ., que sucede al terminar la vigenciafiscal 6n (2 afos), el proceso de. ] GD-5AF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L sehard tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo de la Oficina de Cabe aclarar que | secarganenel
Diamante, ] [ 6n de Calidad.
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ICA™ TR D RTENGIN DOEUNENTAL

et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
4 | 800.17 | 26| 12 [Informes de Notifi Oficial 2] 8 X de caré en fas notificaciones das desde las ICA, en las que se incluyen | has d o d ) oficial.

« Formato de notificacion X POF

« Notificaciones descartadas X POF E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,

« Reporte de Resultados de laboratorio X POF - ;

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua|

. delaboratorio) X POF "

« Estudio Epidemiologico (Si aplica) X POF

« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (5 aplica, depende de los resultados de laboratoriol x PDF L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

« Cierre de caso X POF

L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind I existenci de valor Cltural porgue hace parte del ptrimonio culural mteril de a nacién, puesto que su contenido egitra vivencia, hbito, costumbres,tradicones,vlores, modos de vida o desarraios econémicos,
sociales, politcos, propios de v aue son dtiles para el identidad.

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin 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.

Lad final 6n Total 6 la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruceién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de lo cual al historia de la

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible ara enHistoria, teniendo en fitosanitario del pais o que registran cambios|
ena condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condici6n sanitaria o ftosanitaria es y demostrar en |

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, ist . Gestor Documental), a s acciones de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo

3 | 80017 | 26 | 14 [Informes de Recaudos Diarios 7] & X ocumenios Qe forma s s a1 o os (s ety por oA 3 v G s Gleenes e G o uaredos; s (10 drade 5 Sohcues de s corfepanetes 13 o5 nIGod G sctor aropecatocolomoancs  fecaudo 1o corsioe
* Resumen dario de ingreso X POF prestacion de un servicio, por lo cual el enla cuenta de acreed; deala 2
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono X cuenta dela
« Soporte de recaudo x| x

5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre el expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 i), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
L fases d ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aRos establecido en e Artculo 7 de la ey 2094 de 2021 También, el Aticulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar los documentos, nformacian  pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a partir el 1o. de enero del aio siguiente a de su elaboracion, expedicion o recibo. Ademss, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez
(10) aos contados a parti e  fecha del Gtimo asiento, documento o comprabante, segin el Articulo 28 de a Ley 962 de 2005. Por lo anterio, se les otorgé un tiempo precaticional de 10 aios.
Teniendo en cuenta que l subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a a gestion administratva de la dependencia productora, el proceso una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,

hara dad Ad ealizando su 3 carge jas de I Informacion.

a | 80017 | 26| 16 imi i 5 = 5|5 | Documentos de caracter misional con fos cuales se reporta 1 Informacion relativa a 105 procesos de Inspeccion, Vglancia y control de animales, productos e origen animal o e Uso veternario y demas ariculos eglamentados que van @ ser Importados hacia Colombia, con el fin de preveni el ingresol
. a X PoF /o dipersén de enfermedades y/0 plagas cuarentenarias,  para asegurar su control ofiil y efectuar a iganci epidemilégia conforme con 0s equisios zo0santarios colombiancs pra orzar s ngeso. Est seguimiento se reliza durante el confnamiento oficalde animales, ariculos
« Comprobantes de pagos de servicios X POF reglamentados, plagas u rganismos benéficos para reaizales inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio, ratamiento, abservacion o investigacion. Estas cuarentenas e reaizan para advertic V/o plagas par:

« Visia p I " X eoF ol pais las cuale, por su biolgia, hbios, concenracén e el tfdo animal,propedades fcoquimicasy mecansmos de ransmison 1o pueden s deectadas or 105 nspectres ubcados e 105 untos  enrada autorzados, 10 aue permite aplar aciones tempranas como ostratamlentos
 pecumentos omsantario de mportacion (5 apics) X POF santarios con el ) jorar el
« Modificacion Documento Zoosanitaio para Importacion (5iaplica) X POF
« Resolucion de cuarentena (i aplica) X PO P
« Certifcado e Inspeccion Sanitaria de Importacion X POF
s necesario aclarar que estos documentos s les,y su transferencia ] roductora,
« Registro deviita de seguimiento a cuarente: X POF b farar que estos documens ! vau tansf product
« Reporte de resultados de prucbas de laboratorio X POF
P s Los tiempos de retencién se cuentan a partir el ierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (5 aplica) X POF Tablas de
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (1 apiica) x| x POF
. , Vegetal Productos (5iaplical x| x PoF L tos entral se asignaron avela accién e a ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela i o que su " @ |

En parte e documentacin s deteming a exstenci de Valr stirico porse pose fuent praria para Ivesigaconss en Hitos elendo en CUST que s Generan egtro que modificn o estatus saaray tosanita el als o ue egiran cambiosen I condién sanar o
de resaltar los proc:

En parte de la documentacin se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn institucional, los|
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual Ia historia territorios,

A pesar de su importanci s disposici fna e Selccidn, debico  volumen documenta,se aplicar un critrio cuantitatv, selccionando una muestra aleatoia que e conformaré de acuerdo alvolumen documentalsegdn 1o indicado en a Tabl 9 Porcentaes e muestra por produccign anual e

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es aue cada 2 3 otra; por esto, al realzar el encuenta indicados en la Tabla.
particular. los establecid la cuarentena en el pais.

Una vez entral el praceso de tra seleccionads

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuand la extension del formato lo permita, ensistemas seguros (SharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), a s acciones de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los d hard tiempo de permanencia en el idad Adh realizando su 5 de Tecnologias de la
Informacién.
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
4 | 80017 | 26] 1 > [ & X | ¥_Toocumentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a 6n, . prod d fculos regl van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenir fa salida v/o]
= Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF y para asegurar y efectuar la vigilancia conforme con I del parssutocizar s sl el aroro colobiano oficial de}
« Comprobantes de pagos de servicios x POF animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, 6 6 se del envio hacia el pais enun |
«Informe de visita de seguimiento a cuarentena x olombia y la I d
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF
« Certificado Sanitario de Origen (€SO} x POF para
« Sonortes dacumentales (5 anlical x POF
I3 que estos d v las les, y su transferencia | productora.
Los tlempos de retencion se cuentan 3 partir del ciere del expedinte, que sucede ol terminar I vgencia fiscal, conservando en (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 f to que su 6 6 1 de 6n cienti [

n patede s documentacidnse deteming o exstencla de valor itrico porse poslefuete prmal para estiaconesen Hior, erendo en clenta e se generanregros que modfian el estatus santarlo  fRosaniart el pals o que regsran cambios en s condlon sanfaria o
de resaltar y demostrar en los procesos

En parte e la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual Ia historia

A pesar de su Importancsu diposn i e Slcin,dbid o vlumen decumenta s aplcar un rterio cantav, seccionand ura et setors e e conformrd de cerdo ol volumen doumental segin o s en Tals 9 Porcentjes de e por roduceion sl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. queel cada ot

3; por esto, al realizar el en cuenta indicados en la Tabla.
particular los establecid Ia cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), 2 las acciones de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el realizando su
Informacién

de Tecnologias de la

4 | 80017 | 26| 19 i into pri 2| 8 X [Documentos de caricter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, viglancia y control del material de propagacion que ingresa al pais, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficial
registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observaci
< Solicitud de Inscripeion de Estacion Cuarentenaria X POF
© ivestigcin, ol s alcadodesudsde s entacdeenvio n e terforo acorl. s caretensapcan specmerte g materles de categora e e 4y e el pars shert st o presencadeplagsregamertads /o plgas de mportanis socoecondicepra el i
» Acta de reuniones (Si aplica) X POF cuales, por su biologia, habitos, concentracidn en el tfido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los Inspectores ubicados en los puntos de propésito de mantener, actualizar y|
« Solicitud de inscripcion de asistente tecnico X POF mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Protocolos (Si aplica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF Es necesario aclarar que estos documentos fas i ! productora
« Informe de visita tecnica para a habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica
Informe de viita tecnica para la hablitacion de la Estacion Cusrentena (i aplica) X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
= Oficio de habilitacion cuarentena X POF
« Documento de Requisitos fitosanitarios para Importacion X POF
« Certificado Fitosanitario de Nacionalizacion M POF L las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. x 3
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada x POF Enparte dela i to que su de L
. en (i aplica) X POF
« Reporte Laboratorio (5 aplica) X ik En parte de a documentaidn se deteming la exstenla de alor irico por s posilefuento primaria para nvesigaconesen Hisor, erendo en cuenta e se generan regios que masifican el etatus saitalo  ftosantar del pals o qu resrancambios en acondilan sanara o
«Informe de cierre de cuarentena, x POF Es de resaltar los procesos
« Oficio cierre de cuarentena x POF
« Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (Si aplica) x POF En parte de la documentacin se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn institucional, los
« Correos electronicos (si aplica) x ost objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual Ia historia territorios,

A pesr de su importanci su disposicin fina e Selccidn, debico a volumen documenta, s aplicar un critrio uantitatv, selccionando una muestra aleatoia que e conformaré de acuerdo alvolumen documentalsegdn 1o indicado en a Tabl 9 Porcentaes e muestra por producein anual e

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s aue cada & 2 otra por esto,al realizar el encuenta incicados en la Tabla
particular. los establecidos para la cuarentena en el pais

Unaver entral el proceso de tra seleccionad

Se procederd a su formato PDF/A con fines archivisticos teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.

L seelimina, I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencien | Soporte Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s ] ac ac| e[ a e [wr
| 807 | 26| 22 7 [ X Documentos de carcter misional con 105 cuales se reporta periodicamente I Informacion epidemioldgica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por s Oficinas Locales del ICA para analzar fa dinamica de a salud animal y generar informacién semanal, mensual,semestraly anual para dar a
. Tocales y coordinacion X conocer las caracteisticas zoosanitarias de Colombia y sus terrtorio.
e que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
fases 6 en cuenta que I accidn disciplinaria derivads de Ia serie prescribe a 0s cinco (5) afos establecido e e Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que I accion civlderivada de a sere prescribe 3 los veinte (20) aios
segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 3.
L disposicon final s Conservacin Total teniendo e cuenta que s determin a xistncia de valor Cltural porque hace part dl patimono cultural material de 1 ncidn, PUSto ue s Contenidoregira venia,hlitos,costmbres, tradiciones,valres, modos d vida o desarrllosecondmico,
sociales, poliicos, propios de Vaue son dtiles para el identidad.
L disposicion fial es Conservacion Toal teiendo en cuenta que se dtermind I existencia de valor cientfic, puesto que s conenido posee dato esadisticos e nformacion concertente  a reacidn de conociminto, os cusles irven de fuente de nvestigacion ientiica especiamente ara a5
1a informacicn sanitaria del pais.
Lad final Total 1a existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de , conlo cual al historia de la
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible en Historia tenendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es ydemostrar en
i vezcumplido e priodo e reencion en A Cenal, s Gocumeniaci e soore ape s e ealar el proces de Trarsferend Secundara ol manera w y se proceders a en formato PDF/A con|
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
A P ) X 5 = e Tos o el personal ads<rito en 125 offcinas locales del ICA desde Ios aferentes puntos oel pais.
Stema de X
nforme desensores epdemioloncos X s 2 que estos documents tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Informe de Movilzacion X s
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X s Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Informe Diagnostico de otras enfermedades X s Tablas de
. lantas de leche, feris, etc) X s
« Informe de nfraestructura pecuaria x sk 1as fases d 6ny Central se asig que la accion 2 al ~ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
g final 6n Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamental para Ia reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de 1os ob o cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en ftosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resatar que la condicién sanitaria o itosanitaria v demostrar en 6
Una v cumplido el prodertencion e el Ao Cenial I documentacin n soporcsapl, s dbe relar el roceso de rnsfrencia Scundar o 5 manera u yse proceders a en formato PDF/A con|
2.1 Gula Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documentsl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist , Gestor Documental), atas acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo
W |01 || 2 7| 8 X o Y Tugar de produccion G,
« Informe de acciones fitosanitarias x XK
. " X XK
« Informe de atencion a comunidades priizadas X PF € que estos documentos se tas les, su transferencia ] productora.
« Visia nicial o de seguimiento de Prevencion, Vigiiancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X L a se cuentan a partr . que sucede a terminar [a vigencia fisca, (2 afos) el proceso de ] i dela GD-SAF-G-4 Guia
« Visita iniial o de seguimiento de ACFC w | x ooF Tablas de i
. I el resgo)
) x| ox POF L Ias 60y Central se asig que la accion Ios i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Registro de ssistencia a reuniones internas M ooE
« Informe de brigada fitosanitaria M poF La isposicion fina es Conservacion Total materialde la nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores, modios de vida o desarrollos econdicos,
« Acta de reunion M oot socials, poliicos, religiosos propios de ¥ aue son ttiles para el identidad
« Control 2 la moviizacion de productos vegetales x| x PoF La disposicié final es Conservacin Total i " a Tos cual
« Registro simplficado de vehiculos desinfectados X ciencios naturales,
« Reporte de resultados de analisi y diagnostico itosanitario M -
+ Tratamiento de brtes de plagas M oo La isposicién fina es Conservacidn Total por ser posible para Histora, teniendo en
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién saritaria o fitosanitaria es en
. bajola X
Unavez " g el proceso de. Archivo a
al formato PDF/A, 6 delformato o permit b n 6, Gestor [
Largo Plazo,
% [ w0017 [ 27 TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
4 80017 [27 | 3 2 s X Vorecisa las
+ Inventario documental de archivo central
x| x XK, POF
s necesario aclarar que estos documentos Ias les,y su transferencia ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ sfios, el proceso de Transferencia Primaria  Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
\ tas entralse asignaron aue la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s ls otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicién final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos ¢ informacién concerniente a la creacién de conocimiento,los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
ciencias de I3 informacion y a archivisica,
final 6n Total 6 1a existencia de valor histrico por se para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de 1os objetivos d To cua al historia de la
e vexcumpid e priodo e reencian e frchiv cental o documetainensopri ppel, s debe resizr o procesde Transerenca Secundora o de manera p su Ly se procederd a en formato POF/A con|
V.1 Gufa Digitaizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documental), 21as acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Diital  Largo Plazo,
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IC A ‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
et s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ina Productora 80017 LA GUAIIRA
cédigo Retencin | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac|ac| e |a afe|m]s
4 | 007 [ 28 TNSTRUMENTOS DE CONTROL
4 | 80017 | 28] 1 imales importados > = L Joorumentes énicosmedint sl se e f ety vigloncl y ool G o arimales Imprtados  Clombi v psanpr f et adorlen e Salida del G de Trazabilidad A
« Comprobantes de pagos de servicios CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X 3 rifican y1a inspeccién fisica de los animales d dos en | en Colombia, para autorizar @ negar I xpecicén de o certficados de nspeccion saniara. Lo anteror sereliza para revent el ngreso
Datos Generales Datos Comerciales vio msvemon o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes Dehstus que puedan e i vegetal 0 anil I selud umana,  con lpropddlto de mantenes, actualcary meloar o etats zc0saniaro de Caloma  asegurar  sandad
. Impuestos y Ad les (5 aplica) X agropecuaria y 1a inocuidad agroalimentaria.
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X E que estos o v las les, y su transferencia | productora.
Datos Generales Datos Comerciales
= Soportes documentales (i aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 cientifco, puesto que su 1 de 6n cienti I
n parte de la documentaci6n se determin la existencia e valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigaclones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el estatus saritaio y itosanitario del pais  que registran cambios en Ia condicén sanitaria of
Es de resaltar v demostrar en los procesos
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los|
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual Ia historia
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativ, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccicn anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. queel cada 12 otra; por esto, al realizar el encuenta indicados en la Tabla.
particular para a aplicacion pais.
una vet cumplid e periodode retencén e e Archivo Canrlse deberelar e praceso e Transferencla Secundara ol Achivo Histirio donde s conseiard d manera permanente &1 u sport rginal i uestaseleccionad. S procederd a su digtalacén e formao POF/Aconfnes
cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Dacumentos, dicha proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
seel [ por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Ad , realizando su 4 a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacién.
21 | 017 |28 > = X parte de los asi i 2001).
« Planillade control de comunicaciones oficiales X
E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
L de retencion se cuentan a partir . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. | -SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
quela darios ya un apoyoa la gestion el proceso de eliminacion una ol Archivo
2 lados por la entidad, 6n Documental o Vi 6n Documental
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Codieo
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES
on | of [s] a [ac| P [® e [mr
= | o 2] ¢ ol pors Toms o B % Soromenes e e o e e e @ v ve T e, prs sctrar o recha B s o O expedio o Coeatos s B¢ o oot
s Nacionl e nterceptacanes de Cargamentos de Matera Vegetal (5 aplo] x| x oo cigacgon
~Concepto de_recharo d solctd de CF x oo
Notiicacion de medida ftosaniaria x oo veon .
< Reporte de resutado deaboratorio (5 apical x oo sropeciara i nocidodspaaimentara
o Aaimales, proc jics) x
Notiicacion de reembaraue (5 apical x
« Actsde Decomiso ce Animales, Vegetales S Products 5 apic) x .
A il \ o lcs) x aparte f—— ) aprocesode mpemetacon
cerumena cosenvndo 3 a1
« Notficacion de incumplmiento e embalaes  estibas de madera (5 apica) X ares)
« Soportes documentales (5 apica x| x o . o .
v r t condiion [—
- vstrs, paata istora insttucina e enidad, n fantoquedacuetade  misin situcona s bitvosde ey 5u memricon
i per dsposion seido “ o nicadoenta or i
Memars o i o s o rear e Cueta o porcetes inados ena Tabla 3 par o a0 prtlr £ mussrs o retesetats de cumpimieta d o
relar ol races e Transtrenia Scundaria sl Archiv Histrica donde e conseard e maners permannte n s soporteoignal s muest seleconada, e procderd s su digaliacon enfomat POF/A con ines rchivtics e consfa teiendo e
opore tformatoPor, 1sxtnsin et formato o [E— et
il rgo P
- \
w o [] 5 Tomads N % g e e e e
w weretal x o B s
~Documentos soporte e devolucion (5 apica) x oo
P apa ol o w odseminacn tectarfasanidad vegeal o arima,o sl human,para fvorcer s mercaos
J F—— o, aprocesode Impemetadn
ecumenatconsenvndo (3 10
. o .
- r i condiion e dersator e
» u paeta st nsttucions I enidad, n fanto que g cuntade o misin sucina o obietosdefaenidad 50 mamar o
Fa— seido v o ndcadoen's

& por esto, al realizar el en cuenta los porcentajes indicados en la Tabia 9 para cada caso particulr. Esta muestra e representativa del cumplimiento de los|

pesar
Memaria Descriptiva.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra selecconada. Se procederd a su ditalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en|

a de I

soporte alformato POF/A, 1a extension del formato lo (sharepoi

Digta!a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
4 | 80017 | 28] 6 Toma de 2] 3 X “mediante los cuale se regisra @l seguimiento, Vi = a toma de medidas en om0 exportacin v s embalie, para autorzar el rechazo G Iat solcudes d expedicon nspecion santaria g
mportacién no cumple con ol pais importador enel para I aplicacon de las medidas de contrl, que incluyen Ias accones sanitariasy fitosanitarias tomadas comoIa
nterceptacion del envio, u reembaraue o destruccion.
« Concepto de rechazo de solicitud x POF
« Notificacion de reembaraue o destruccion (Si aplica) x 8 o salud humana,p
« Aviso Nacional de interceptacion (Si aplca) x i
« Solicitud de inspeccion x
ta de Retencion (5iaplica) x
« Acta de Decomiso (si aplica] x -
« Acta de destruccion (i aplica) x wentan a paric C elprocesode
« Soportes documentales (i aplica) X [Documental conservando (3 afos)
o L Ia condicién s de resatar quel
P i instiucionalde fa entdac, fa misian 1 los abjetivos de a entdad
5 pesar disposicion debido muestra a por ety
" esto,al reslizar en cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra e representativa del cumplimiento de los|
el proceso de Transferencia donde se permanente muestra seleccionada. Se procederd a su digitaliacidn en formato POF/A con fines archivisticos de consult teniendo en|
alformato POF/A, extension del (sharepoi " de I
oigital  Largo Pazo.
80017 | 28| 7 Toma de 2] 3 X | X[ Documentos teenicos mediante 1 cuales se regstra e seguimients, vgianci y contrala 2 torma q Tansporte para
. su reembs
Y 7 X o z yasegurar la sanidac|
« Acta de decomiso (Si aplica) x| x POF agropecuaria ya inocuidad agroalimentaria.
« Acta de destruccion (51 X
« Notificacion de reembarque (i aplica) X
apartc proceso de
[Documental conservando (3 afos)
2 Histori, Ia condicién s de resattr quel
P Histori, institucionalde f entidad, en tanto que da cuenta de fa misidn insttucional,los objetivos de a entdad y u memaria, con
2 pesar disposicion debido se muestra o por enla
p esto,al realizar en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partiular. Esta muestra e representativa del cumplimiento de los
una vez. el proceso de Transferencia 1 donde se permanente muestra seleccionada. Se procederd a su dgitaliacion en formato POF/A con fines archivisticos de consult teniendo en|
alformato POF/A, extension del dol o (sharepaint,Servidor, Sistema de Informacén,
igital a Largo Pazo.
1a entidad, 1
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencien | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
w | 80007 | 28] 8 Terrestres B X | X |Documentos técnicos mediante 1o cuales s realiza el seguimiento, viglancia y contral a los vehiculo terestres que transportan carga inernacional de po agropecuario, y 1o demds vehiculos, . eauipos alos (PAPF)procedentes de paises vecinos a
N Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccién documentl y isca de Ia maquinari, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en la Resalucion 24690 de 2018, o la norma que Ia modifiaue, adicione, o derogue, verificando que entre otros requisitos haya sido realizado el proceso de
* Libro de Regisro inspeccion de vehiculos terretres limpieza, entendido como la eliminacién de suelo, materia organica, depdsitos de agua, semil, restos de vegetals y otras sustancias aue, de existi,se . s o certenendge o e s dtrninads e s s forntas s
« Comprobante de retencion de aimales, vegetales  sus productos (siaplica) X vigentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicion de los certificados de fitosanitarios de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso y/o dispersion de plagas enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan|
afectar la getal 0 animal,  con el propé ¥ mej asegurar la sanidad inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
« Acta de destruccion de animales, vegetales  sus productos (siaplica) X tas I ] productora
. pauetes de mano, p x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el én (2 aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
! tas entral se asg auelo accién I i Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tempo precaucional d 5 afos
enparte defa 6 i to.que su @ N
En parte de la documentacion se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican l estatus sanitario y fitosanitrio del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o
s de resaltar 1os procesos de negociacion bilateral o multiateal de acceso de productos agropecuario
i arte e 1 dcumertacin s deteing o et e vl itrco por e posle et rimarspra et acones n Hior, uestogu s ot s undamentl para 1 ecorsucin e stora ol d 1 niad, en o g da cerade isén sttcionsl, o
objetvos de a entdad y su memoria, con o cual Ta hisoria territor
A pesar de u importanci su disposicionfral e Slecién, debido al vlumen documentsl, se aplicas un riterio cuantfatio, selecionando ura muesra aletori que e confomardde acuerdo l volumen documenta segn I ndicado e a Tabla © orcentaes de muetra por produccion anual dl
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva s ia cada a E 2 0tra; por esto, al realzar el encuenta incicados en la Tabla
partcular. os pra aplcacion pas.
Una vez cumplido o periodo deretencién en el Archivo Central s debe realiza e proceso d Transferencia Secnderia al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su sopote orignal dicha muest selecconad. Se procederd a s ditalizacién en formato POF/A con fnes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documents én Documental,
seel por a entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
3 | 80017 | 28| 9 |mstramentos de Registros Diarios de Inspecciones ) X[ X [poromener T 7 7 Tor e wranaporte 101 e o1 cos. para atorar 1 Gecomoe o estrueean Ge STImales, vegeie 05 poduces, que 1o complancon 9 media|
~Registro diario de vuelos internacionales (5 aplica] x
. de wansporte, de ¥ bodegas (Si aplica) X w0 3 puedan sfectarla 1,01a salud umana, parafavorecer o reat de os prod i
« Acta de decomiso de animales, vegerales  sus productos (5iapica) X
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (5 aplica) x
apartc 3 3 anos p procesode 5054764 Guia Implementacén Tablas de Retncio|
Documental conservando (3 aios)
[ Histori Iacondicién pases. s de resatr que]
[ Histori istoia insttudonal de f entdad,en tantoaue da cuenta d a misin instituciona, o obetvos de f enidad ysu memoria, con
a pesar disposien davido s muestrs sde i o indicado en'a ens
Vemaria Descriptia — esto,a reaiar 6 e s pocatale dlado s Tib P cadh i P, s s 8 resresenttsdol st e o
o ver 2 e proceso de Transerenc Secundariaaf brica donde se permanente en su muest sleccionads. S proceders asu digalizacén enformato POF/ con fines rchivisticos d consutsteiendo en
én Documentos, .
alformato POF/A, extension del  conservindol emas o (sharePoint, Senidor, Sisema de nformacién, 1o
il Lrgo lco.
1o entdad, 2 1
aa | sooar | a1 TICENGIAS
a | 8007 | 31| 1 Materil Vegetal N X X Documento ofical expedida por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridics para la movllzacion Interma de material vegetal dentro e terorio nacional, cuando Ias razones de ndole ftosanitario a5l 1o exjan, veriicando el cumplimients y mantenmiento Ge las medidas
Firosanitaria de Vegetal x| x PO osataras ol eciasen oo, L cenciasFosantariss de Mowliacon de Miteral VegetslLEMIN) peritencontar 13 epecin, ilani y contrlfosentar ars o materles vegtals e na igenc e tves () i calendraun oo trayects, n oo veiclo ol
« Centfcado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (5 apica) x| x PoF b y cantidades o ] 1a territoro nacional
« Factura de venta x| x PoF
«Licencia fitosanitaria para movizacion de materia vegetal x| x PO € o tas les,y su transferencia ] productora.
Lo tiempos de retencidn s cuentan  pati del cere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
L tas 6ny Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional d 5 afos
d final 6n Total 61a existencia por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
de 1os ob to cual a istora de a nacion y sus teritorios
La disposicion fnal es Conservacién Totl tenendo e cuenta que se determing la existencia de valor histico por ser posible para en Historia, tenendo en  ftosanitario del pais o que registran cambios
en'a condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. E de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria v demostraren 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Centra, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al manera y se procederd a en formato POF/A con
V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, iste . Gestor Documental), a1as acciones del
preservacién el Plan de Preservacien Diital 2 Largo Plzo,
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencien | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m e |wr
44 | 800.07 | 31| 2 |Licenda Zoosanitaria por Establecimiento 2| X ocmer ol specid por 1A 2 una persona idica para impliquen 5 dentro del de los requisitos zoosaniarios tanto para
e S de x| x POF o,las mismoy I I o alcapira 3 X I dos ganad d 1os que se acopian animales de tipo comercial
eladeticendia para su posterior revnt), pesbrran remaes y o, Lo atenor s et o revens o e 6 én de pi v enfermedades pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o lasalud humana, y con el
« Visia de inspeccion arecintos feriales X clombia y asegurar la sanidad agropecuara y a inocuidad agroalimentaria
. Ia cencia zoosanitaria x| x POF
. que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl expecient, qu sucede 3 terminar 1 vigenca fscl, conservando en e (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
1as fases de 6ny Central se asignaron avelaaccion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 5 aos.
Total 6 1a existencia érico po ser ara Histori, fundamental para 1a reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de to cual al istora de a nacion ysus teritorios.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, tenendo en  ftosanitario del pais  que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitarl o itosanitaria I 6
Una v cumplido el prodertencion e el Ao Cenial I documentacin n soporcsapl, s dbe relar el roceso de rnsfrencia Scundar o 2 manera u Ly se procederd a én en formato POF/A con
2 .1 Gui Digitaizacion Doeumentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepaint, Senvidor, ist , Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 Largo Plazo
[ [ eoox7 | 32 WARUATE
[ 8007 | 32| 2 PN ) X Sema 3 Torma en T blecidos por 1 ey, el clente, I deinidos por las normas de ef istema
« Revision por a Direccion X POF
« Evdencias de controles de riesgos x PO E que estos documents tas les,y su ransferencia ] 1a oficina productora
« Salidas no conformes x PO
Lo iempos de retncidn s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Planes de mejoramiento Suscritos x PO e
« Etqueta de muestreo de frutos campo x PO
« Evdencia de acciones suscritas x PO 1as fases d 6ny Central se asig ave o accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Certficaciones International Organizacion for Standardization 10 x PO
< Cortfado de isposicionfna de ampresa gestora pelrosos RESPEL X vor final Total Ia exstencia por ser ara Histori, fundamental para la reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de 1os ob to cual al Pistoria de a nacion y sus tetitorios
.c bientales ~ Formato de G X PoF
«Informe de X POE V.1 Guia Digializcién Documentos, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestén Documental
« Comunicaciones con entidades ambientales X PO
« Eventos Vigrosos y biental x| ox PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, istema 6, Gestor Documental), atas acciones del
« Maniflestos de Transporte de fesiduos Pelgrosos x| x POF preservacién del Plan de Preservacién Diital  Largo Plazo,
« Registros de Asistencia X POF
[ w0017 | 35 PLANES
a | s0017 | 35 n Nacional de Resistend: P X Documentos que registran 1as actiidades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir a resistencia antimicroblana en Io productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo  leche bovina. Teniendo en cuenta que Ia Resistencia Antimicrobiana (RAM) <5 el
que reg P alancia y v 3 v
Muestras tomadas en granja fenémeno por el cusl un microorganisma deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, Que han adquirido resistencia al Esto incluye la
+ Acta toma de muestras (51 aplica) X PO o oo o syl s e, e o s  GEsaTolar ¢ natr 5 ks desaris A 1 otk del ol ol e sl i o O s e TP on st s st 3 onsumo . 9
. 1 lab de anal X PO anterior idad inocuidad n Colombia.
« Visia de inspeccion, vgilanciay control IVC) basada en resgos (Siaplica) x
« Listasde asistencia (reuniones v cavacitaciones) Si aolica x POE €5 necesario aclarar que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
Muestras tomadas en planta de benefic
« Acta toma de muestras (s aplica) x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gual
Il de anali X PO Tablzs de
L tas entralse asignaron que la accion beak ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, . habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdicos,
socials, politcos,religiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritaro nacional y que son itiles para el identidad. impacto de lasacciones preventivas y corretivas realzadas por el ICA para a proteccion
del humant 1a salud en vel
L deposictin s o Corsnin el e ncota s i st de ol T puets s s conterdo o dtos o ¢ G I 31 i de oninint, o culs i de e g isacin s gt oo
I estudio del relacién con a salud plantas, como
d final 6n Total 6 1a evistencia por ser para Histori, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
el misnnstuional, o abjetos d  ntidad s memara con o cal puede conbui a conciniento d 2 istora el nacin s erorcs. lo relativa a faregul yvigilancia realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
a mbiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible pora en Historia, tenendo en  fitosanitario delpais o que registran cambios
en a condicion sanitria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es enl
i vezcumplido e priodo e reencion en o A Cenal, s Gocumentaci e spore apd s e elizar el proces de Trarsferenca Secundaria 1 manera p w Ly se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guio Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a crgo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A,siempre y cuando Ia extensian del formato lo permita, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documentl), a1as acciones del
preservacién el Plan de Preservacién Diital  Largo Plazo,
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Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencien | Soporte Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s [ ac ac| e |m e |wr
44 | 800.07 | 35| 2 |PlanNacional Moscas de la ruta 2 8 X permiten faciltar | a fcol Territoio nacional Esto alrealzar viglancia, control  seguimiento a 2 presencia de la mosca de la fruta y Ias reas declaradas lres o de baja prevalencia de moscas de las futas, para mejorar la condicion
= Caracterizacion predial x pais.
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X
et de cpturs de mosen (VE-CAP) . o . que estos documents tas les,y su transferencia ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) x s Los tempos de retencdn se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Etiueta de muestreo de frutos campo x Tablas de
« Etiueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xusx 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Formato de supervision de servicio a trampas X
« Acta de sembra de especimenes poa e control de calidad en & senicio a rampa M Total Ia exstencia por ser para Historia, fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de to cual al historia de la nacién y sus teritorios
« Envio de as muestras de moscas al laboratorio X
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria I 6
Una v cumplido el oo dertencion e el A Cenial I documentacin n soportepapl, s dbe relar el roceso de Transtrencia Scunari o 2 manera Ly se procederd a en formato PDF/A con
2 V.1 Gufa Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas seguros (sharePoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 argo Plazo,
@ [ 30037 | 35 | 3 [Plan Noconal subsectaril de Resduos e T ¢ X Documentos que registran Ias actividades Inspeccion, WEancia y contrl realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1os residuos de medicamentos veterinarios primarios - como 1a carme y leche bovina destinadas al consumo humano.
a de muestras (51 aplc x E5to incluye fa toma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analzar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, Io cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primarial
e remtion de s 3 i) X POF destinad: 1a sanidad inocuidad
, vigilancia y control basada br0) 51 aplica) x
« Notificaciones de medidas sanitarias (Si aplica) X 2 aue estos documents las les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Resolucion de medidas sanitarias (51 aplica) x
= Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica x PO Los tempos de retenctn se cuentan a partir del iere del expedient, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando e ef (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
1as fases d 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, poliicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacies dentro del territorio nacional y que son ttiles para el identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
de humanitario, 1o salud en
L2 disposcian fnal e Consevaidn Toal eiendo en cuenta qu s deermin  xisenade vaorcientfico, pusta s contenido posee datos estadistcos e informacién conceniente aa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las
I estudio del relacién con a salud plantas, como
Lad final Total 1a existencia de valor histerico por ser para Histor fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
eI miinnttconl, o et e 1 entidd 4 s con ol e onri 3 conalintode I stors dela i sus e, Eto peclment on oo o relocio, segaminteyviglanci  domds sccones resldsspor oA or 1 potecen o o erechos
humanos y de el derechoal
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
Una vecumpldo o] priodo de etencién e el Archi G I dourmentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 2 manera su L vse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepaint, Servidor, Sist  Gestor Documental), atas acciones del
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 Largo Plazo
4 | 800.17 | 35 | 16 |Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-5ST 2 [ s X bles, recursos Slcantar los objetvos T2 Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Aticlo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
"Acta de revision por la Direccion (5iaplica) X POF
« Certifcados de aptitud laboral M POF € que estos documentos se pr tas les,y su transferencia ] productora.
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X PO
. el ocativa) M s L a se cuentan a partr  que sucede i terminar la vigencla fisca, (2 af0s) el proceso de. ] i dela GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 18 afos)
« Meatriz de riesgos y peligros x s )
paraciony x XK L las 6ny Central se asig que a accién fos. i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de la serie prescribe a 0s veinte (20) afios
* Reistr de asistnci o seniiizaciones x PO segin el Artculo 55 1993, d afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| ox PO
« Actas de conformacion de brigadas X PO La disposicién fina es Conservacidn Total histico por ser para Hist historia entidad, en
Guion de simulacro e informe de simulacr X POF de , con lo cual al historia de Ia nacio
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X PO
Archivo Central, papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al formato POF/A con
fines archi de consulta V.1 Guia Diitalizaci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los d al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de nformacicn, ) d
Plandie o Digiala acag B
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IC A TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO — ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30017 LA GUAIIRA
Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s ac[ac| e e ale[w]s
44 | 800.17 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para i > [ & X X o cunles se regstral getalen fresco, al verfcar o 0 o Gloga al mstitoto Colomb . el
Planes de trabaia anerativas de Asuacate Hass| blecelas medic 3 través dl aniss del
Caracterisacion oredial
« Solcitud de vinculacion a os planes de trablo x PoF Cabe aclarar que en' [ 4 1o apican para los lugares de prodk
. X Hra
«Polieono (5i aoical X aPx E aue estos document tas les,y su transferencia ] productora
« Acta de visita para verifcacion de caractrizaciones X
* Informe de verfcacion de as caracterizaciones x PF ! e cuentan a partc  que sucede a terminar 1a vigencia fsca, (2 afs, el proceso de. ] 1a GD-SAF.6-4 Guia
Vigilancia d plagas de contro ofcalde Aguacate et de .
. h a x| x Hra
« Actasde visita de orevencion. visilancia v control X " y . " .
tosfases de entral seasignaron e la accion prescribeal Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
- Corte de frutos analen olanes overatvos 51 aolical x PoF N “ v “ no
La disposicion fina es Conservacién Total 3 érico por ser p para st 6n de la historia entidad, en
de o cual al Histora de a nacion ysus teritorios.
La disposicion fina es Consenvacidn Tota histérico por ser p para Historia, teniendo en
enla condicion sanitari o ftosanitaria de tros paises. € de realtar que la condicion saitaria o fitosanitaria I 6
Avchivo Central, 6 papel, se debe realizar el proceso de ] 6 i s formato PDF/A con
P 2.1 Guls Diializacion Documentos, dichoproces estard  cargo d Grupo de Geston Documental,
Los alformato PDF/A, siempy 3  Seridor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento  as acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diit! 2 Largo Plazo,
I R S PLANES DF TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
44 | 800,17 | 36 | 1| Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 [ s X Y asladan Tarch 1 segin 103 Uempos de retencion establecdos en tablas d retencion documental(Ariculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solcitud de transferencia primaria X #OF . P ; ) . ) s etcng o
« Inventario Documental de I tranferencia x PoF e estos s .y su transferencla productore.
« Actade transferencia documental X voF )
Crenesrom o saneforaneins documentales primarias X s por Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e @ el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gula
Tablas de
s fases 6ny Centrol se sig ave o accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2004 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicien final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estaisticos e informacién concermiente a la creacién de conocimiento,los cuales siven de fuente de investgacion cientiia especilmente para las
encias de 1a informacicn y 1a archivstica
Lad final Total 1a existenciade valor histérico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenl
de . con o cual o Fistoria de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte e debe relcar ol rceso de a 2 demanera su Los el
deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando 1 extensién del formato o permita, en seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema  Gestor Documental, 1as acciones del Plan Digitala
Largo Plozo
& [ sworr a0 PROCESOS TURIDN
2 [ 800.07 [ 40| 10 T s XL Documertos que esran o proceso saniontorio steartando pr I Ch i e VHani, e amirta de s e G rspecon VAT y onvol G o riad gropeciai Y 1 nociad arolmertatia o Colomti; toco o propdat e Gtermivr 3 3¢ s
] X E3 investigacion o s impone una sancion, a cualdebe ser proporcional a3 accign u omisién de o deberes y/o obligaciones legales  as cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. I procedimiento , 2 peticien de
« Acto e indogaciones preliminares (5 apico) x| x POF e habers impuesio una medida reveni meclanieaco i moivado, ue se noticarspersanmete corforme 1o dspuesto n el Cigo ontencioso Adminsiraio, o culdsondrd o i de rcedimien sancoator o e o echs s oalone cnstoie o
+ Consulta de dentidad del nvestigado (5 aplica) x| x POF infraccion a | biental Tos
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF
. osms x| x PF. EML € que estos documentos se p tos les,y su transferencia ] productora
« Constancia de Notficacion Personalde la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacion segun sea e caso x| x POF
+ Derechos de Peticion reacionado con PAS (i aplica) x| x POF Lostemposderetencion secueian 3 pari e v el epedinte, que sucee alemirse asenienci n primra sani,excep cuando estafaa idoapelda n oo a0 s sentenci nsegund nsnci (2 afos), reslizar el
+ Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados x| x POF orocesnde M >y i Documental
+ Acta de audiencia (5 aplica) x| x POF
+ Comunicacion que convoca  audenca (5 aic) x| x PO . s 6y Central s s ave  accion los A Aviulo 7 dea ey 2094 de 2021, sees otorgs un tiempo precaucional de 10 s,
+ Acto de prorroga (i aplical x| x POF
+ Auto que abre.aetapa probatoria (i aplica) x| x PoF ot d 1 documetacin s dtemin o et e vl G porqe ace parts dol gtrimon <l el de a nackn, Ut gu s contaid g Ve, s, costmbres, o, vlors, mado d i o desarallos sconmicos, o, sl eligos o
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF aromeciaa propios e ot
* Medios probatorios (Si aplica) x| x POF "
. traslado s x| x POF
1 parie deadocumenton e deteming s de o i, pesto g s o s i a Tos cusles sirven a
: v raduios x| x "or i o lenfic, pueto qu s coteico
. aue conste los x| x POF protes 8o
? Resouion e decd stacion st sancionatoria x| x POF
a e ol o n are de 1 documentacién se determin a existeniade vl i por s posle fuene rimara par vestgcione e o eiendo e cUna e s gener e que i el et sanar y fesantario gl pis o au resran cambios e s coniénsanara o
. o apeacion, x| x PoF pafses. s de enlos procesos
. termino del i x| x POF
. ooy retoe X o En parte de Ia documentacin se determing Ia existencia de valor istéico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de 13 histora intitucionsl de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituional, los
. s dleaso X x oor objetivos de a enidad y su memoria,con o cual 1a hisoria
. a1a Gerencia I x| x POF
© Resoluion us resusive apearion x| x PoF s e mprani s dposicin s Slcin,detido o vlmen docmental. s par e cuaniai,seionandoura uestalsstor aue e cnformar i acverdo o volumendocumeta e o ndad e ol  Porcentlsde s o rckcin e
. de origen x| x PoF Memoria Descrptiva. Es aveel cada por esto al reaizar el cuer indicados en la Tabla
. dela dlcaso x| x POF pu
+ Constancia de ejecutoria x| x POF
+ Recibo de pago de Ia sancion impuesta (i aplica) x| x POF Una v cumplido el perododertenion e el Acho Cenial e debe reaizar o prceso deTranserencaSecundars  Archio Hisrcodondese consenars e manera u dicha en soporte nativo digital se deben comvertir al
. 1a by x| x PoF formato PDF/A, extension del harePoint, Servic  Gestor Documenta) 1as acciones Plan Digta a Largo Plazo
. ] x| x POF
La documentacién no seleccionada se elimina, La eliminacion de los hard el tiempo de permanencia en el reslizando su de Tecnologias de a
Informacién.
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ICA™ TR D RTENGIN DOEUNENTAL

et e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oa | pe [s | s ac | ac| P | & afe|m]s
4 | so07 | a2 PROGRAMAS
| so017 | 42| 3 rama de Autorizaci e Inocuidad PN Y X X Documentos e establecen o nesmintosparaCotrlar [s expecin e Autrizain Sanfaray de nocidad A1) e nluy o utorizai, madficacn, uspensin, canclaco e nspecén iganci  cotrl de 10 predio . auorzado, e preciosque frcen actidades e procuceian
[* s Ge chequeo x| x XUSX_PDF cuya 3
« Certificacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| ox POF E que estos d v las les, y su transferencia | productora
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula|
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Total 6 la existencia érico por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de lo cual al historia de la nacion y sus territorios.

La disposiion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible para en Historia, teniendo en fitosanitario del pafs o que registran cambios
enla condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria I 6

Una ves cumplido e periodo de retencién e el Arciv Central I documentcidnensopore papel s deberelizar e roces de Transferenci seundaria a1 6 manera su . vse procederd a 6n en formato PDF/A con
62 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, ist . Gestor Documental), a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.

Ty | 97| @ [Fagrama de enestar At T X X
Paralas aciidades do VC de Benetar Al e redie Documentos e reitan ol procesdeinspecidn, wilanaycortrolde binestar arimal e redio y ansportepor gt de 0 cadaseclona s de  Vilania  Cotrl VG an producid primaraanprecio d s especis relacioacas en
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos X X XSLX. las Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bu!ahrms, Porcinos, Aves de cnrva\ Eqmdns, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellifera) y transporte a corde a la|
 Forma para evluar fBenestar Animal e eauidos x| x xix resolion o ermina vt d specin,ilani  contrl e 0 rio o ransporte e mane lcronic <uando o fncanario  us a1 5era par s rtabila en o nconales
 ormapara valuar ol Beestar Animal e odios y caprines x| x xsx e etncion ol e 50 e e, oo o€ eoir s e o s e Benstr At e s o, 1o ol arar ot i e caemta deenestar animalen
 Formapara evaluar ol Benestar Animalen bovinsybufalnos x| x xsix rec o e terming e 10 s hablies e esoluckn 00016409 de o 202
 Forma para evluar fBenestar Anmal e vesdecoral x| x xix
 Forma para evluar fBenestar Animal e ammales acuatcos x| x xsx s aveestosdosument s R ' [A——
 Forma para evluar fBenestar Animal e codornices x| x xix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x x5 Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
 Forma para evluar fBenestar Animal e pavor x| x xix "
 Forma para evluar fBenestar Animal e vestruces x| x xix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos x| x X Tas fases 6ny Central se. we la accion o ak 2 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. X X XSLX. “ “ v ’ & PO
< s e rsto i n s s ) xfx o dposiion ina énTota 6ta extenci oic porser para o, fundamertal pararecontruccitn de s Histora nsttuciosl cea entida, entato e cacuen)

forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos de los obj lo cual al historia de la nacion y sus territorios.
xix
Formapara valuar f Bienstar Animal n eventos de concentracon xhbicon de nialesdeproducion | x o L iposcidn s s Consenacén Totl enendo e centa quese determind 1 xstenia de vlo histricopor e posible s enistor, teriendo en | osantaro del pais o que reistan cambio
e A et e ranporte d aimales enie el coniionsaitara o ftosaitai e tro pafes. E d reslar e condiin santari o fosaitara " demosra en
Forma para valua lenstar il el ansporte g anmales o s x| x xsx ) )
n v cumpld o erod e eencinen A Cenil, I ot n 9o e s dee e roceode T S manea M v roceders 2 enformato POr/A con
6-2V.1 Guf igtalizain Docurmentos, o proces estad  cargode Grupo de estan Documertal,
Los documentosen sopore atvo cgal e deben conerir 3 formato POF/A, mare y cuando 1 extensidnde formato o i, enstemas Soguros (harepon,Sevior, St . estor Dosumental), 10 accones de
resreacion de PandePeseracn Digtl  Largo P

DR e T X P o Pracice Rrftas (P e o T o ; T T e sl Scon Torprocees pradetes i 2 xlotatan et e

~Solctud de ngres 1 pograma e rograma G BuerasPactias grcoes T e et 1 ol o o o 8 o rodctsnamenio, o mcan ' i oty oo d o 4qusto, sl o 1 esodn o 081 o 201 1 SE354 6207y G ranads, s s prionse s s

R o x A e poseana calivos devegetales consumo en

 Documents que acrecite I propiedad,possion o enenc del recio x i

 Documents aue acrecite sstenca ecrica x A e ncesario aclarar s st dournents ™ s,y transferncia : roductora,

Tt rofsional viente x pin

« Croquis de llegada al predio X HIML Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

 lan el e x i

 Crtiicado e o de suo x A

« Analisis microbiologico de aguas x HTML L las entral se asignaron que la accién lbe alk ) Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.

L X i

« Usta de chequeo x| x HTML \ Total 1a existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuentl

st de chequea sudtoria x| x i o @ i 4 posie fuene i

* Informe de auditoria X HTML "

 erticado suens rctcas gl i) x| b L iposcion s s Consenacén Totl eriendo e cuenta quesedetermin 1 exstenia de vlor histrcopor e posible ara enistor, teiendo en | osaitaro del i o que registan i)
lotificacion enla condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es enl

» Actas de reunion (Si aplica) X PDF

« Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) x x PoF una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al manera pe su Iy se procederd a en formato PDF/A con|

V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), 2 las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plaz.
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Retendén | Soporte Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s ac[ac| e e e [mr
44 | 800,17 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Control de a Brucelosis Bovina 2] 8 X medio de cual Tos para a prevencién, e control a erradicacion e Ia brucelosis bovina producida por I Brucela Abortus en a3 especies bovina y bufalina e el terrtoro naclonal, para garantizar 1 dmisibiidad de los animales
producosen s mercados nrnaloals. Ademds, o I elizcién el onrly rrdian e Brcelss como enfemedad e contl ol con lpropdso de resenar y mefrar el estaus clombia. 1a bruceloss es una
Certifcacon de predios lbres:  causada por una ) aborto el wrmino
« Solcitud de ingreso a programa de certifcacio (5i Aplica) x| x oor
. vienta para (5iAvlica) ¥ oor 5 necesario aclarar que estos documentos 1os I ] productora
« Certiicado RSPP (i Aplics) X voF
. wara (siAplica) x| x phvt Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede l terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el @ afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
(Diagnostico e Brucelosis "Resultados Negativos" (5 Apics) X voF y
« Vista e inspeccion a predio - lisa de chequeo (5iAplica) x| x voF
.c o voF L tas entral s asg aue la accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
apica) XX § § §
it derenovacon de s certfcaion 5 Apics) o wor L disposicon final s Conservacin Total teniendo e cuenta que e determing a xistncia de valor Cltural Porgue hace part dl patimoio cultura material de 1 nacidn, PUSto Que s Contenidoregtra venia,hilito,costmbres, tradiciones,vlores, modos d vida o dsarrllosecondmico,
eolited de vt s o o 6 ol o ol sols o, el 0ss o etéco e maers afopecarapropios de s comuniddesdeir del eriorio aconly ave son s par identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
b9 sl X ol de humanitario, 1a salud en
« Formato de Certficado de Embarque (Si Aplica) X e o e ot teend W \ e vlor e — . \ . s ot e e d . ’ \
ot v s ol - a disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determinc Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento, los cuales siven de fuente de investgacién cientiica especiolmene para las
il X o ) estudio del relacion con'a salud de ¥plantas, como
S de conceacion la cnticacion) (5 Aplial x| x plet
« Pago del senvicio (factua ICA) (i Aplica) v x sk a final énTotal 61a existencia Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istora nstitucional e la entidad, en tanto que da cuental
. 3 delcaso (1 Apiica) x| x ooF e 1a mision insttuciona, Ios objetivos de a entidad y su memoria,con locual puede contrbuir al conacimiento de a historia de fa nacién y sus territorios. lo elativo a1 regul yvighanciay alizadas por el ICA para I proteccidn de los derechos|
. para brucelosis bovina (i Apico) ¥ s Tasalud en'. ambiente sano.
adi La disposicion fnal es Conservacién Toal teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible en Historia, tenendo en fitosantario del pais o que registran cambios
ot solca) en'a condicion santari o fitosanitria de otros paise. s de resaltar que la condicién saitaria o ftosanitaria s ¥ demostraren k
. ositivos 2 ) x| x one
- Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte de analisis de Brucelosis Resultados Negativos" reaizados durante el €C (5 Aplica) : x PoF U vez curopio o pertodo dareencinan f Archiv Crral, o documentacién s sopors papel, se dabe relcar of procso de ranserenca Secundri 3 manera su v se procederd a en formato POF/A con)
. o ot tecnico il e solca) s o V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
acion . el concepto tecric
Brucelosis bovina (5 Aglca) | x - Los documentos en soporte nativo digital e deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), alas acciones de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario)y/o reporte de analiss de Brucelosis "Resultados Negativos" realizados durante el roceso de saneamiento (5 Aplica) x| x oor preservacién del Plan de Preservacion Digtal  Largo Plazo
. de limpi o PICAT o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccion x| x o0F
~ Rekolorion da ievaniamiento de Cuarentena (5 AphGD) X o Nota:Para o caso de osdocumentoscortespndientes [ cetficaciny/orecertficacinde pedioslresde Buceloss y Tuberculosi, o tempos de partr , para o cual
« Comuricacion Aplica) x| x o durante 1 af o un afo més
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitria
. plca) x| x oor Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, po 1o tanto, una vez se cumplan os tiempos establecidos, e productor que desee acceder a la certifcacion o recertfcacion de su predio, deberd realiar el proceso inciando desde cero. Adicionalmente se
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriariol v/o reporte de analiss de Brucelosis "durante todo el proceso de saneamiento” (5i Aplical X plt consideran estos tiempos porque ya no eria fiscosy equiera puede ser consultada a ravés del sistema La liminacidn de los o e realizaria debido a aue los mismos ya habrian perdido su valor téenico careciendo de|
(segun corresponda) (Si x relevancia.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) X onr
-c Aplica) x| x oor
« Formato de visita aprecio pecuario (5 Apica) x| x oor
. Josis bovna (1 Apica) x| x oor
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5 Aplica) X oor
(5iAolica) x| x oor
 Sovid uoracon e amates posivs (5 A X oor
o e gl o de moscion e o nemaes (5 Aplcs) X ooF
« Formato de Certfcado de Embargue (i Aplica) x
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5 Aplica) X
. Apica) X
. de limpi o 1CA" o informe de Ia atividad "Organismo de Inspeccion x| x eoF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplca) X voF
Aplica) x| x voF
Brucelosis bovina (por
ael x s
. o Aplica) X
. los i X
. [ locales Autorizada OEGA (1 Apiica)
x| x voF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion dereauisitos pra adauisicion delBilogico en sede Organismo de Inspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (5 Aplice)
x| x voF
. brucelosis bovina (i Apica) x| x voF
. (siAplica) x| x voF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Analisis serologico-solicitud y/o solcitud de anaiss serologico para_brucelosis (Orgarismo de Inspeccion Autorizado OIA)  laboratorios autorizados (segun « | x -
corresponda) (5i Aolical
EC para Brucelosis bovina (5 Aplics) X s
« Comunicaciones ficials (i Apico) x| x voF
« Actas de reunion (5i Aplica) x| x voF
 Listas de asisencia (euniones y capacitaciones) (i Apica) x| x PoF
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0017 r cunta
Rerendon | _sovorte Dipostion e
SERIS,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PrOCEDIIENTO
on | o [s]w s lac| v a e [w]s
T [ 80017 | 42 | 16 [ograma d Recomoimento de Granes Lbresce amoneles Avares Paraticss T - g g o T o T G 2 DT T 0 00 T 3311 001 171511 P06 R0 070 7 a1 S35 1 0P8 B | 3 g o1 s G
[ RS G Crans Acos Bosegurs-ORE o x| ooe admisicad de o anmal
. ingreso o programa i) ol e
« Cronograma de muestreos con programacion (si aplica) x xisx E que estos d v las les, y su transferencia 1 productora
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x PO
* Plan vacunal (Si aplica) x X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical x| x ooF
* Pago del servclo factura IC4) (Si aplica) X x PO las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
 Soporte de correadeslcitud para incu e staco web (i aical x ooe
* Solicitud de cancelacion (titular certficacion) (Siaplca)d x x PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo 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
. 3 del (i aplica) X PDF agropecuario, o de
La disposcionfna énTots 6 exstencadevlo histiric or ser pra tons, fundamental para 1 recontrucei de s Histors nsucional dea entida, e tato e cacuent)
se locusl a tori e a
L2 ispsiin inal s Conseracion Total enendo encuenta que se determin fa exsenca de valor istricopor sr posile enistora, teiendo en fiosanitari dlps o que regisran cambios
13 condin saitarta o fosantaa d tros pafses. E d resaltar quef conditn santari o fcsaitars e " demosrar n'
e ot e i anl i a1 ecmatcin e s apl, s b sl ol s e Tansench s manera M v se roceders 3 enformat POF/A con
V1 Gui Digtazacion Documertos, o
Los documentos en soporte naio digtal e b converti a formato PDF/A, sempre.y cuando I extensindel format 0 permits, conservindolo e sstemas de almaceramient Seguros Sharepoint, Secor,Sitena én, Gestor Documentl, +1as sccions de
reservacén dl Pl dePrsenvacion Diitl a Lrgo Pl
[ [ oo0w7 | o2 [ 20 [rmosceme e T e X AEE 7 e e oo o eimres reomandad o T35 00 557
 Atadereuion re aciclo g vacunion (5 3pica) x or
 Acadoreuion seguimientociladevacuradon semanal x or s s T ! 1ot productrs
 Actadoreuion fndel cicode vacunacion x or
 Atas e vt a latasce benefico x Lostmposderetencion s cuetan parte e e el expedinte, e sucede l erminar s vignca fscal, consevando en o (2a009) lproceso de TanserenciaPrimart 1 Archio Cntrlconsidrando o neaents de s GD-SAFG-4 Gufs
 Ata devsitaacntadora e lche (5 alcl x Taios de
e b x
* Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X las d 6n y Central se asigr que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
 eass o atos il e il de vacunacin x s
 Carsctertzacionde prcios x s ! . roductors
 Formatodesuperion acunador x
« Formato de supervision a predio vacunado x La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacidn, . habit bres, tradiciones, vlores,
« Formulario de Vsitaa predios (Viglancia activa) x pocales. polticos. s o etco n e agropcuaapropis e s comuniddes dnto el rhcrionaciont Y v s Ul para o identidad. impactode 35 acciones preventivas  correctivasreaizadas por el ICA para 1 proteccidn
* forme muestrecsdescacad vial x o s e
 ovlzaciones conroladss x
ot e enones, apstacionsy sl Teans x| x o s L it s s Coneracitn o e s cur e e determin st o vl o, st qu otk ose it eacdico o formaconconceiete 4 1 o g comosinit, s cules v de ks ds st i st s
ision de vacunacion estrategic lativas al estudio del a salud d lantas, como
* Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado. x tudio del fa salud ¥ plantas,
 Supervsion prciavacunad por Medica Vetrinara MV o iedic Vetaar Zooteerista MVZ autorizada x
 Supenisnpredi acnado o edi X L asposien il ol 1 xtenc devaorHistéricopor ser s tors, fundamental para 1 recontrucei de s Nistors nstucional dea entida, entato que dacuenta)
o pecuano x e I misinnstitucion., s cethosde I enticaysu memoris, con o cual puececontruir aconodimient de I historis de  nacidny s emiorio. st especiamente e o relatoafregulacid, seguimentoywglania ycemdssccione eaiadaspor I paraf protecin e o derechos
* Consolidado Seguimientos Acopios de Leche. X XLSX. humanos y del lasaluden idades y el derecho al
 Formatode St e Autorizacionde acunaciones EsraescasCilode Vacunacion Fbre Aftosay Brucelots Bovina x
DA to Rt X Lo isposicin inal s Coneracion Totl enendo e cuents que se determin f exsancia de valr istrcopor s posible s enistr, terienco en | osantaro del pais o que reistan ambio
vt . e 13 coniiensaitara o ftosatai d tro pfes. E d reslar e condiin santari o fosaitara Jdemosrar en' o
Rt ds patcipantes externos o acions mifonales x| x or
Una ez cumplido o periodo de retencién e el Archivo Cenral en soportepapel, lproceso de Transferenca Secundara 3 0 manera w — én en formato PR/ con
i cansla V1 Gufa Digtazackn Documentos,
Los documentos en soport natio igal e b convertr a formato PDF/, semprey cuanda I extensin del formato o prmts, enstemas oguros (harePon,Sevidor, St . estor Documental), atas sccions de
reservacién del plandePreservcion il s Largo o
o0t | 52 | |Feoarama Mol G Contrl v Eraicacion e e Enfrmedad e Reweaet TS X K| [Docmentor momlespo e G co v exaHecery el T oeGe SaEar pare 1 revenan, 1 conol ¢ et 0 2 enfermedd B¢ Neweasts o e Gr ot ol parsgrantar 2 G B o sl y S0 prodctos e o mercatos erracoraes £ o]
[+ Fmato e reoleccionde st s coresponda] 5 3o | x or una enfermecad Ifeccios que atac Uicaments 3 125 ves e corrl, or 1 propagacionda un virus avar d seotp 1. Ademds, laniic arelackén del control  sracac del Newsate como enfermedad de contol il con o prapdl de presenar y melorar o estatus zoasaiarade
« Formato atencion a sospechas i aplica) X Colombia
. sl | x or
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es necesario aclarar que estos documentos las. les, y su transferencia ! productora.
 Resolucionde decarciondecusrentena (1 pica) x or
aplica) x X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF
* Certificacion como GAB (vigente) (i aplica) x X PDF.
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si aplica) x L las entral se asignaron que la accién p ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. " iode deun i) | x asx
e de oo deaves pors o snario 1 plca) x L dspsicin il s Conseaci Totl eriendo encuenta e s dternin I exitenis d valr Cuturl porae ace pate el patmono cuturl mtera e i, s, costumbres, radiciones vlors, madosde vida desarrllos scondicos,
tesolucion que ordena el sacrificio de fas aves (31 aplica) x POF sa:\a\es‘ politicos, religiosos o estéticos en materia agmpecuana propios de las comunidades dentro del territorio nacional parael identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion|
ses) (i aplic: X X POF de N la salud en
%Sl moldones peie e el ondechrad n e pr s e el 1) | x or
de o (Siaplica) x X PoF La di final es Cor i6n Total te d s dete 6 I te de val i i tenide datc xd!l e ior te a i6n d o, g de fuente de tigacior tifi Iment C
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X POF posicion fi v e el a ¥ e  puesto que wm: " i fnvestles : P pa
aplica) X X PDF ?
 Consomrcado de aves e e s e mereado 5 alc) | x s
. I3 N (12! )‘ (siaplica) X X XLSX. di final én Total 6 la existencia por ser. para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
e e e e s comerces X o el ionsorl, I o e iy s e, on ol e contu ) corciieto el it e iy s s, o et s regul Y velanciay relizadas pr 1 CA par s prtecinde o derechos
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF la ambiente sano.
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF ) ) )
e ey copactaciones) (5 plca] ol x or L disosicin ina e Conservacion Totl enendo en cusnta [e— por ser posile ara enistors, teiendo en frosanitari dlps o aueregisran camics
el condiénsaitara o ftosantai d tros paies.E d reslar e condiin santri o fcsaitara e i
s e i o o d e e o i ol documnacidn o o o e sl o procesde Tsorenci Secuncrs manera w v se procederda enformato PoF/A con
V1 Gut igtalzaion Docurertos o
Lo documentos en soport natio igtal e b convertr a formato PDF/A, mare.y cundo I extensidndel format 0 permts, conservindolo e sstemas de almacenaienta Segur Sharepoint, Sercor,Sitena én, Gestor Documentl, +1as sccions de
preservacin del Plan e Presenvacion il » Largo lzo
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencién | Soporte Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

oa | oe [s [ ac ac| e |m ale[w]s
| 80007 | 42| 22 |Programa predios Libres T 8 X X Tes por medio del cual actualizan a5 medic para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Tuberculosis [ bovina y bufalina y o5 6 de predios lbres de Tuberculos's Bovina en el teritorio nacional, para
cmmacwn v/o Recertificacion de predios libres: garantizar la admisibilidad de los animales y sus. pmduzms en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Adems, planifica la realizacion del control Tuberculosis
«Solictud de ingreso al programa de certifcacion (5 apiica) x| x oor oficial, jorar el clombia
« Cerifcado RSPP (i aplica) X ooF
para Tuberculosis (i aplica) X X PDF las e | productora.
. (Diagnostico de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
prueba ano- d X X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (i aplica) X X PDF i
« Certifcado predio lbre de Tuberculosis bovina (5 aplica) x| x ooF
* Solicitud de renovacion de [a certificacion (Si aplica) X x PO L las. entral se asigr que la accién e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
- aplica) x PoF La di 6n final es Cc 6n Total teniendc ta deter 1z stencia de valor Cultural he te del patr itural material de I: e tenidc tr habitc tumbres, tradi l dos de vida o d il
o e e e e R 2 disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde  nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sols o, el 0ss o etéco e maers afopecarapropios de s comuniddesdeir del eriorio aconly ave son s par identidad. impacto e la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
« Formto de vila s predio pecunrio 5 ancal | e o opecars o idades i va " w preventiasy porel Chparaap
Comunicaciones oficales (5i aplical x| x ooF
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplicael x| x POF
< Pago delsenvicio (factura 1CA) (1 aplical ok i L disposicidn final es Conservcidn Totl teiendo en cuenta que se dtermind 12 exstncia de valor ienfico, puesto qu su conenido posee dato esadisicos e nformaién concernente  a creacidn de onacmiento, os cusles srven de funte de nvestgacidn cietfica especiamente pra 35
. 3 del caso (51 aplica) ol x oo 1 estuio del relacién con a salud de ¥ plantas, como
Saneamiento de predi
d final 6n Total 6 1a existencia érico por ser ara Histori, fundamental para Ia reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
« Resultados 3l V/o prueba ano. enel 3 o« wor de 1a misign insttucional,lo objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir 3l conocimiento de Ia historia de a nacién y sus territorios. lo relativa a faregul yvigilancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
colindantes o nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Si aplica) la salud en ambiente sano.
 Reporte de resutados (DiagrostioVetariario)drate tdo o procesodesneaieto (s i) A L3 dsosion finl e orseroctn Toa tnendoencvnta g e deerning 1 xstencsdevalr st or s posie nbiors, o fresstariodelpis o e et cambis
a oor
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es demostrar en
. camarsde comrco, RUT o ) segu corrsponds) 5 alicl x oor " “ v
N z’“"“““" e declracion de cuarentena (5 aplica) o) M E sk U vez curopio o pertodo dareencinan f Archiv Crral, o documentacién s sopors papel, se dabe relcar of procso de ranserenca Secundri 3 manera su |y se procederd a en formato PDF/A con|
. aplca
PSR Atantts ol x i V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
N positivos <l x X oor de digital se debe l f do 6n del fc [ andolc de als he id o ) Iz de
 Reselion aue orduns & sacrici de los anmales (3 plea) X sk Lo documenosen sporc i il s dben <ot 3 ot PO/, s cand et dl ot I perit, corsrindlos st de s seuros (s, Seidor, e . Gestor Documental), atas acciones del
G P— x| x oor preservacién del Plan de Preservacién Diital » Largo Plazo,
« Acta de avaluo de animales positivos en Tuberculosis bovina (i apiica) x| x oor
. de animal delsacrifiio) (5 aplica) x| x o Nota:Para o caso de osdocumentoscortespndientes [ cetficaciny/orecertficacinde pedioslresde Buceloss y Tuberculosi, o tempos de partic , para lo cual
durante 1 af 2 un
. I yiorenunciaa la aplica)tt x| x PO
Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, e productor que desee acceder 3 la certiicacion o recertifcacion de su predio, deberd realizar el proceso iniciando desde cero. Adicionalmente se
« Copia de I guia sanitaria de movilizacion interna de animaes (5iaplica) x| x oor consideran estos tiempos porque ya no seria fiscos y Ia requiera puede ser consultada a través del sistema La eliminacion de los documentos e realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) x relevancia,
positivos aplica) X
« Supervision a sacifcio de animal Almentos - INVIMA) (s1
P v ) X X PDF
aplica)
* Informe de lesiones Dam\ugwa zranu\nmamsa (si aplica) X X PDF
to para visita a aplica) x| x oor
* Plan de saneamiento Dredwa\ - PSP (Si aphca] X
. 1os soport pago) (i aplica) x oor
-c notiicacion (5iaplica) x| x oor
. le limpi el (si aplica) X X PDF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) x oor
.c (e (5iaplica) x| x oor
: e pas, del aplica) x| x oor
« Consolidado actvidades de saneamiento, sacrifco, eec y psp para Tuberculosis bovina (i apica) x XK
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF.
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF.
» Listas de asistencia [reumnnesv(apamamunzs) (i aplica) X X PDF
@ [ 30017 | 42| 25 [progama 7| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 25 medidas sanitarias rlatvas 3 125 CSpecies ovinas y CAprINa, para ConMTbuIr 3 12 Proteccion saniaria Ge €stas especies ¥ 13 Mportancia economica que tienen en I3 actualidad. Ademss, panifica a prevencion, e control y 1
apica) x| x PoF erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria elativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar o estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores y el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF acceso y a admisibilidad de I mercados
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) X PDF
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)y x X POF. Es necesario aclarar que estos documentos las. les, y su transferencia | productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x POF
aplica) x X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5 apiica) X PoF
(siaplica) x| x PoF
- l lica) x X PDF L las. entral se asignaron ue la accion ibe a I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
» Copia de la guia sanitaria de movilizacion interna de animales (Si aplica) X PDF. © “ v : & Pop
* Formato de Certificado de ‘"“’W“E (Siaplica) , (shaplca) x L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de velor Cutural porque hace parte el parimonio cutural materia de la nacién, . habit tumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
i o i piica x| x PoF
e o de ramnen 4 i X o o, o losos o o en mtra aropecara o e comiddes o dl oo o parael identidad. impacto e la acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccin
(siaplica) x| x POF
. zom\amvvg\\nncm,n w‘n(zma:‘mnn de animales (Si aplica) : X - L disposcion finales Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin fa eisencia de alo cientfica, puesto que s contido posee datos estaisticos ¢ nformacion concerniente a s creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de nvestigacien centfica especialmente para las
- Comunicaciones oficiales (3 aplica) | estudio del relacién con la salud de lantas, como
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF tudio del ! fa salud ¥ plant
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5i aplica) x| x PoF
¢ P ) (51 aplica) aplica) X XLSX. di final én Total 6 la existencia por ser. para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de fa misign insttucionsl,los objetivos e a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al canocimiento de Ia historia de a nacién y sus trritorios. lo relativa a faregul yvigilanciay realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
tasalud en ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible para en Historia, tenendo en  ftosanitario delpais o que registran cambios
en a condicion sanitria o fitosanitaria de otos paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es en
i vexcumplido e priodo e reencion en o A Cenal, s Gocumentacio e sopore apd s e elizar el proces de Trarsferenc Secundaria ol manera p w .y se procederd a en formato PDF/A con|

V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| || a|efm]s
44 | 80017 | 42| 24 |Programa Nacional e Prevencion y Vs 2] 8 X X Tes por medio del cual Tas medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Encefalopatia en el territorio nacional, para g animales y sus p en los mercados
0 aplical x| x por Adems, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar e estatus olombia , més conocida dela
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x poF vaca loca, es una enfermedad neurologica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino aduto.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica x poF
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x ooF tas I ] productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) X poF
. aplical x| x poF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el 6 (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animaes (i aplca) X poF i
(si aplical x| x poF
. ! ! x| x e las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
e aplica) x| x poF
 Format de articadde bt 5 o) ‘ . x La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,|
: mpieza (Sizplica) x| x PO socisles, polcs el o0  sttcos en materiaaroecuariapropios e s comunidades dento del erorionacional y que son itles para o identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X por o manitario, T saluden
« Comunicacion (51 aplica) x| x poF
« Comunicaciones oficales (St aplica) x| ooF L disposicion final es Conservacion Tota teniendo n cuenta que e determin Ia exisencia de valor cintiico, puesto que su contnido posee dato estaisticos ¢ nformacian concerniente a 3 creacion de conocimiento, s cuaes irven de fuente de nvesigacien centifica especiaimente para las
- Actas de Reunion (Si aplice) 1 o I estudio del relacin con a salud de ¥ plantas, como
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplica) x| x poF g
» Consalidado actvidades viglancia de animales por E£B (5 2pica) x XX d inal 6n Total 6 a existencia érico por ser ara Historia, fundamental para a reconstruccion de la historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de a nacién y sus teritorios. lo relativo  la regul yvigilancia y realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
Ta salud en | ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posible para en Historia, teniendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en la condlcion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
v ves cumpid fpariodo de retencion en o Archiv Canral, a documentacén e sport papel, e debe resliar o procso de Transtarenca Secuncari al manera su L yse procederd a en formato PDF/A con

V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n Documental.

2 las acciones de|

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental),
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

42 | 25 |Programa Nacional de Prevendion y Vigitandia de Influenza Aviar 2| 8 X X o Tes por medio del cual ara la prevencion, el control y la erradicacion de a Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de 103 animales y sus productos en I0s mercados Internacionales. Ademas, planifica la

B apiica) X POF resoacti s convor e d s e v ccn nfmcd 4 ooy i, o f ropéntode precvt  mefro el s s e o, v e e coms e 1 Wb oo o s eformetat ol e comegon o s v, rseeine]
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF generalmente en forma epidémica y ransfronteriza
« Formato atencion a sospechas (5 aplica M
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (siaplica) X ooF 2 aue estos documents as Jes,y su transferencia ! 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apica) x POF
« Comunicacion i x| ox POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gulal
« Formato de visia a predio pecuario (si aplica) x| x POF i
« Certifcacion como GAB (vigente) (si aplica) x| x POF
« Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario (si aplica) x " " . . "
Tas fases entrol se. e la accién 2 al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Resolucion que ordena el sacrifico de las aves (S aplca) x POF “ “ v © "o
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitaria {sacrifico de (as aves) (S! aplca) x| X PO La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de la nacin, , habit bres, tradiciones, valores,
2 Solicitud movilzaciones especiales fuera de la 20n3 declarada en cuarentena por presencia de Influenza Aviar (S aplica) x| X PO sociales, politcos,religlosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dties para el identidad. impactode 35 acciones preventivas  correctivasreaizadas por el ICA para 1a proteccidn
. de limpieza o (siaplica) x| x POF it i T eolud e
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) x POF
; Comunicacion y/o notiicacion medida saitaria (levantamiento de a cuarenten) (5 aplica) o e La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para las
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (i alica) x| x Xsx e e o P
. I I iica) x| x xsx : yplantas,
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (5i aplica) x POF
et (6 e X or Lad inal Total 1a exstencia de valor istérico por ser para Histora fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Aetos de Reumlon (5 aplica) | x vor de1a misin sttucion., o bjetos e a entida y s memara conlocul i historia de a nacion y 1o reativo 3 I regulacion, seguimiento y vgilancia y demas acciones realizadas por el ICA para fa proteccidn de los derechos
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x POF humanosy del a v el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resalar que la condicién sanitarl o fitosanitaria ¥ demostrar en & 6
4 | 800.17 | 42| 26 |Programa Naconal de Prevencion y Vigianca de Plagas 7] e X X Documentcs misonales que establecen 105 Ineamientosy etrategias Ge prevencion, VGIanciay Control e pagas. PRGveen informacion de inspeccian.valldacan y analss (equercs paa 1 Implementacin de 10 prOEramas de prevencian de plagas qu fecta 1 sanidad de 125 especies de frutaes
 Acta de visita de vigilancia x el érea agricola. i L
« Formato consolidado de informacion vigilancia x s
« Solicitud de analsi y dlagnostico itosanitario X P 5 necesario aclarar que estos documentos las les,y su transferencia ] productora
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales X _ i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
N ! 1A x Tablas de
«Rep amentad: X s
tas entral se asignaron que la accion b ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios

12 dispsiin final e Conservacin Toal enfendoen cUS qu 56 detemin  etnci e valorcantfic, pusst Gue s ontedo pase dats estadltcos  nfrmacén concenents 2 resldn de conocmients,os cuslessrven defents de Ivestgacio cenfica especlamente ra s
P a z P
de

eropecuario,

d final 6n Total 6 la existencia porser para Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de los obj lo cual al historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en ¥ fitosanitario del pafs o que registran cambios
enla condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria y demostrar en | 6
una ez cumplido e eriodo ce 6 Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al 6 manera su | vse procederd a 6n en formato PDF/A con
de consulta V.1 Gula Digitalizacin Documentos, dicho procesa estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuand la extension del formato lo permita, ensistemas seguros (SharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), a s acciones de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
80017 LA GUAIIRA
Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| || a|efm]s
44 | 800.17 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el contral y la erradicacion de la Rabia de Adems, planf 5 blacio Tas zonas de
g Gl ROS (51 apiical X Xisx permita conocer @  con el propes ymei
Control v atencion de brote
¢ aohea) W x wor [ que estos documents las les,y su transferencia ] productora,
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x poF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica M por Los tempos de retencdn se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x poF Tblas de
. I X
. apiica) x las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. i el aplica) X s
« Resolucion de vacunacion estrategica (5iaplica) x ooF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacion, , hébitos, costumbres,tradiciones, valores,
 Comincacionfo otficdan medid satars acuracion stgic) (5 i) x| x ooF sociales, poliicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacies dentro del territorio nacional y que son tiles para el identidad. impacto de 115 acciones preventiva y correctvas reaizadas por el ICA para I proteccio)
M pOF del Humanit 1o salud en
 Commceones e 3 et x| x poF
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conacimiento, los cuaes sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
. p (siaplca) x| x poF I estudio del 1a salud d ¥ plantas, como
Lad final Total 1a existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir a conocimiento de a historia de la nacién y sus territorios. Eto especialmente en o relaivo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
humanos y del 1a salud en dades y el derecho al
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
U vezcumpldo o] priodo de etencién e el Archi Gl docurmentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 6 manera L vse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
42 | 30 |Programa Salmonelosis 7] & X X E Tes por medio del cual Tas araa prevencin, cl contol y a Tmoner el o T o Aoemas, plan
g apiical x POF v 6 6 de control oficial, v mejorar el olombia. i 2 i én, el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x PoF disgnost der prevenil dad
« Formato atencion a sospechas (5iaplica X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X ooF 2 las les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aplica) X POF
« Comunicacion i x| x POF Los tempos de retenctn se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Formato de visita a predio pecuario i aplica) x| x POF Tablas de
Recolacon que ordens o soe e d as aves (s aplca) X POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (sacrifico de las aves) (si aplica) x| x POF 1as fases d 6ny Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
de limpieza ol (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (S aplica) M POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, . hibit bres, tradiciones, vlores,
+ Comunicacion aplca) x| x oo e, I’ loos o ELER €0 L g0 i e 4 Comuniades e Gt racionaly e o s s o identidad. impacto de 115 acciones preventiva y correctvasrealizadas por el ICA para I proteccio)
. I ! iica) x| x Xsx * B sluden
« Comunicaciones oficiales (si aplical x| ox POF L2 disposcian fnal e Consevaidn Toal eiendo encuenta qu s deermin xistenade valorcietfico, pusta oo contenido posee datos estadisticos e informacion conceniente a la creacion de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
« Actas de Reunion (5 aplica) x| ox POF I estudio del 1a salud d plantas, como
< Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (S aplca) x| x PoF
.c aplica) X xsx L Total 1a existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para l reconstrutccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de1a misin nsttucionl, o bjetvs e entidad y u memora, con o cul istoria de a nacién y 1o relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
humanos y del I dades y l derecho al ambiente saro.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al ' manera su | vse procederd a én en formato POF/A con
fines arch de consulta V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los doeumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
| 80017 | 2| 31 2] s X X Documento medio del c Tas elativas a2 Jiers, para contribuir a 12 5 T cualdad. Ademds,paiica s prevendon ol onrl ¥ 1a eradcacion
. apica) x POF las enfermedades de dedamcmnobhgamrm relativas  a espece Apis ellfera n e Esto con el y mejorar el estatus .10 que va a ayudar ala tizar 1a salud de yel accesoy la admisibilidad
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF de los mercados
« Formato atencion a sospechas (5iaplica M
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF 5 necesario acarar que estos documentos las les,y su transferencia ] productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) X POF
aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrificio de los amimaes (i aplca) X POF
X por L las entral se asignaron que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
de lmpi el (si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) e x POF L disposctn fna e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la xistencia de valor Cltual poraue hace parte del patrimonio culural mteril de a nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
Siaplical x| ox For sociales, polics, el 050  sétcos en materiaaroecuariapropis de s comunidades dento del trrorioncinal ara el identidad. impacto de Iss acciones preventiva y correctvas reaizacas por el ICA para I proteccion]
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF e o e o T eatidon s " ” v " peralae
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x POF
« Formato censo nacional de criadores de abeias (apis mellfera) (5i aplica) X La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacin de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las
I estudio del a salud d lantas, como
« Consolidado censo nacional de criadores de abejas (5 aplica) X Xsx udio del fasalud ¥ plankas,
final 6 la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la mision insttucional, \usebye\wusde\e entdaysu memria,con o cua puede contbur alconoimiento de istoria delanacany 1o relativo I regul oy vigihancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
[ ambiente sano.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible para en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es I
U ves cumpido fpriodo d etencion en e Avchiv Cenral, I dosumentacén n sporte papel, e debe reliar o proesode Trasferenca Secundara manera p s .y se procederd a en formato POF/A con|
V.1 Guia igitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6, Gestor Documental), alas acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digtal 2 argo Plazo,
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TRGLA D% RETENGION DOCOMENTAL
INSTITUTO COTOMBIANG AGROPECURRIO 1A
500 GEReNCA SeccoNAL
50017 trcuna
etendon | soporte Sipasdon ol
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALSS ProceomENTo
NEERD x| v [w alew]s
W o | ] o ST X X etoam vt o edids satarts s a7 s ars coneiot s1a proteel ey : o o, o T
e e | 1o revencian, e conrl 11 etacacion e s enfermedaes d declracon anlgatra rltas s caeces aculcolas n el i naconl Etocon e ropéia de presear y melorar ok soesanaro G Colombi, o e a3 yudar 1 sgurdadsimentrs,grantza a o 6 o
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF accesoyla animales y
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) x POF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)) x| x PDF las I 1 productore.
+ Resoluckn d dechraion d cuaretena {1 k) x
- C aplica) x x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
L Reeiucion o odena & sl de o aimale 1 s0en x .
- (saslc) |
N de limpieza el (5i aplica) x| x POF L las entral se ue la accién ! i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X PDF ® a v . © po P
* Comunicacion Aciaies ) (si aplica) X x PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
ocaes,pltco, eloso  eaitco n ateriaagropcuaraprolo s cormunidads e el e naclonl  qu s iles para denidad mpacto e s accones preventvs  orecis reazadhs por f IA paa 1 ot
* Atas d Renlon (5 s ol e o ropecuaria prop idades i va ° ° preventiasy porelIchparaap
* Ustacos de aisenca(reulones,capacacones (s o) ol s
N de animales acuaticos (Si aplica) x xsx La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing 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
T cstdlodel retacion conla el " hatas, come "
dsposiitn al énTotl bta exstenci sapor e Hisor, fundamentalpra b reconsruccin delaHstora sttuloaldelaenidad, e tanto que da cueta
de1a i ttuciont, s ojevs e I ntdad 1 memorscon o culpuseconabl a oncdimient d a it do  nciony 1 wons o enivos 1l Vigiancay a Tesadas por o A ars 1 perceén e 1o derechos
Tosoud en plrtusigey
L dsposcln fia s onservacén Total elendo en cunta quese deermin esstenla de vl histrcopor e psile enistort,erendo en losanitariode pals o que reitan cambos
eniacondicin e o osantara de oo ase. 4 de resaar au 1 condiio sanara o osanars o Vdemoar e
Una vezcumpldo o peredo d etncin e el Archivo Cntral I documentainenscpore pape, s deberealzar el procesode Transfrenia Secundariaa s “ L vse procedrda enformato oF/A con
K V1 GulaDitalzacén ocuménte, dch rocesetar a cargode Grupo de Geston Documentl.
Los dosumentosen sopore atvo g e deben coneria formato POF/A, mprey cuando I extensiéndel ormat o permit,conservindlo en sistemas de amacenamleto segurs SharePol,Sevidor,Stema én Gestor Documena), 412 accones de
reseuacionde P de Prsenacn Dl argo P
[ soorr | | 5 [ e de e s T x K| ooromentos mimaniespor e BT T % SR Y e T e e T e e e T S, G P € e e 13 i |
e ol or o enfermedad y 50 con el prapés e presrvary meloar o esttus soosaniarodeCalombl 0 qu v  udar o segurtdd I i ey
« Registro unico de Vacunacion RUV (i aplica) X X PDF animales y: d los mercadas Inoculdad.
Resrte <ona devacunacion conva £ 1 aplica) X xisx
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (Si aplica) X Es que estos dc e las. les, y su transferencia 1 1a ofi productora.
Cantrely stencion d brote e Encaltis Ectines
R aica) o x or Los tempos d etencio s cuentan aparte del e el expedint,que sucede f erminarl vigenla fiscal,consenvndo en e (23109 ol procesode Transterencia Primaria al Achivo Cntral considerando s neamientos de a GO SAF-.4 Gl
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF i
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF
< Formato d a2 predis pecuaro (5 apcl | x or s s IRr—— el cctn presrbeat ~ Ariclo7dela Ly 209 de 2021, lsaorgéuntempo recauionlde 103,
 Realucion d dectrcionde curentena (1 plca) X or
 Comicacion : o x o L dsposcin fa s Coservacén Totl erendo en cunta auesedetrin xsencadevalor Clturl praque hce parte el paimonlcltural mtelal d a ncin, , o, costumbres, radlones,valores, s
 Reeluion de emamiene de cusereens (5 oy X or e, pllco, eoso eéico n matera ABropecuaraproio d as omunidads den del oo nacionl e so e pra et mpaco e 15 acione revetas 1 cotects reladas por e I par a pretcson
Comricacon sanla) | x or et h o sauden
iforma anl e rte e ancfas e senerlan 5 ol X wor
Commicacone fcies (5 s x| x or Lo isposcan final e ConsevaldnTotal erendo e cuena qu s deermind xisencade valorcentfio, puesto e s contedo posee datos estadtices ¢ nformacin concerlente a1 creacin de conocien, o culssiven e uene de vestgacién i especiimentepara s
s e oo 5 o | x wor s o et de reacionconla s o, como
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
: o (ssplc) | x or . Tout 1 xisencia de valor s porsr s o, fundamentl parafreconstrucio deaHistoria sttulonaldeenidad, e oo e da cuenta
dela i sttucionlosojetvs de I ntdad s memoriacon o cul tra de a raciny T eativ 1 relacion, sgimientoyvilanci v deméssccionsreladas por e A par la protecein de 1o derechos
humanos y del lasalud en | idades y el derecho al ambiente sano.
L isposcion fna s Consenacén Total eriendo e cueta quesedeterming I xsenla devlo histrcopor e posile s enisora,enendo en Y esaiari dl pais o que regisran cambis
enlacondiin saniara o fosanitarsde iro pases. s de rsaltarqu a coniclon s o flsantra Vdemoar ent :
Una vezcumplido e perodo d eencin el Archivo Cenal, I JUp— tprocesode Trastrenca secundaria o s raners " L vse procedrda onen formato PoR/con
b decomats V1 GulaDghaleacio Docamentos ke proceso esar  carg d Grapde Gestion Decumentl,
Los doumentosen sopore nato digal e deben convera formato POF/A, siemprey cuando 1 extensi de formato o permita, en sistemas eguros sharepon, S, S , Gestor Documental), +10 accones de
reseuacionde Pl dePresencacn il Largo P
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Retendan | soporte Disposiin Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
on | o || A [ac| v m a e [wr
44 | 800.17 | 42 | 34 |Programa SanRarfo de Peste Porcina Clasica PPC 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas. Samlanas para la prevencion, e\ control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los
- ol x| x oor animale y s producio e s mercadosinternaionales. Tambi,laifca lralzacin el onrol y eradcai de b P como efrmecad e contol fcial,co lprodsito de prsenary meorar e stats csanitariode Clombia. 5o dando aconocer spectos generles de 1a PP en s
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF animales, su control y erradicacion, a declaracion de zonas libres de la enfermedad, a de en
« Formato atencion a sospechas (Si apli x| x ooF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X por €5 necesario acarar que estos documentos as " ! productora
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a\ expedirse la resu\umon con la cual se cancela el R!mstm, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al|
. Co aplica) x X PDF | Archivo Central
~Resolocion que orden e sacrifco e os animales (5 apica) x oor
-G 15 2pic) x| o0 . s entral se s aue s accién i . Avticulo 7 de s Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tempo precaucional de 10 s,
. 2 PPC (51 aplica x
e drtosonde Iy desfecionen st | L psiin s a Corsracin ol e st qu s detri e d vl Clurl porq e el psimonclurl el d 1 i, U au s contand et i, b cosumes, s, s, oo o o desarols ot
esolucion de levantamiento de cuarentena (51 aplica] x POF sum\es‘ politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion|
+ Comunicacion (siavlca) x| x oor o ity ridades e
 nforme brot de peste porcina clasica (1 apica) x oor
 formsovaiancios conenvaconsdeniles 5 i) o o L3 s s G ot s e S G s e vl i, U g 4 ot s it 500+ & i Concriete 13 e de conoint, 1 € e s e e st et s s
Pl | estudio del relacién con la salud de lantas, como
para 0 ible (si aplica) X X PDF tudio del & fa salud d Vplantas,
. (5iaplca) x| x oor . ) ) )
: ribress ; ol x o a fina Total 1sexistencia or ser vistori, fundamental para b reconstruccion d a istoria institucionl e s entidad,en tanto ue da cuents
e eer ) il o el it stconl, IOt el iy 4 memors, conlo e o conoients e B St el iy s erroros lo rlativo a a regul yvigianciay alizadas por el A para I protecién delos derechos
* Actas de Reunion (Si aplic: X x PDF la ambiente sano.
 istadosde asistencia (reuniones, capacitaciones) 5 olca) x| x oor ) ) ) ) )
e e o et o clasica (51 plcs) X o L disposicio final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing a existenca devaor istérico por ser osile enbisora, teniendo en fitosaitario del s o que regsran cambios
e condicén saitaria o fitosanitari de otros paies. £ de resaltar que 3 conclcidn sanitala o itosanitaria es v demostar e
s cumplid o e de etenin n v Cenrl, I cocmentcin e soprte gl e el s ce Tasternsa Scundrs o manera wu Ly se proceders a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalizcién Documentos, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestén Documental
Los documentos en soporte nativ diga s deben convertir al formato PDF/, iemprey cuanda I extension de formato o permit, conservindolos e ssters de amacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema én, Gesor Documental), s acciones de
prservacion del Plan de Peservacin Diga  Largo lazo
o [ [ REGISTROS DE ALVACENES —— - -
44 | 80017 | a5 1 |Re de Alr I Agricol: Semillas Documentos de carécter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al almacenamiento y comercializacion de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la
 Factura X PDF revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 90832 de 2021, y las demés normas que la adicionen, mndmwen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos. ias, a saber, de insumos. pe
. distribuidor de v X HTML semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos d i o por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin e fortalecer la|
« Actadevisita 2 establecmentos X ¥ combatic Loanterior jorar e surara sanidad agrop it
 Solcitud de canceacion x o
 Acta de sellado (s plica) x Cabe seflar 1o factura I solicud 5 ; ,por o que su estesstems
« Acta de evantamiento de sells (S plica) X B e stos document s ey ranserencin ! 1o ofcna productora
cta de muesreo de insums agrcalas x
 Resutado de Anlisis (5 3pica) x Los dempos d rtencen s cuntan  parir Gl cere delexpeene, que sucede lexpelrse s resolucio con 1 culse cancea el ez, corsenando en el Archiv de Gesin (2 o) posteriormente s debe ealzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centalconsiderando los
* Medida Sanitaria (i aplica} x Documental conservando (18 afios).
 Actadetoma de muesteade almentos X
Acta e visia para registo de acthidades X fases d G en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios
« Acta de toma de muestra de medicamentos x segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, seles otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
 Actade muetrea de nsumos veterinaros X

Lad final Total 1a existencia de valor histérico por ser pora Historia, fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de , conlo cual al historia de fa

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible para enHistoria, teniendo en v fitosanitario del pafs o que registran cambios
enla condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es enl

v ves cumpido fpriod de retencio en o Avchiv Canral, I dosumenacén n sport papel, e debe reliar o proceso de Transtarenca Secuncar al
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental.

manera p su v se procederd a enformata PDF/A con|

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 2 las acciones de|

preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

. Gestor Documental),
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codigo Retencion | soporte Oisposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa] oe [s]s ac[ac| e [a e [mr
4 | 80017 | 50| |REGITROS DE DXPORTACION
a | w0017 [50] 2 RS X e card o . controay Ta prod it fnde flores o 4 aves el 5 ortaciony de I persons
Regitrosde i s rocucn o s o s o s ein s porta Cobe s e cncto i srbsta e oo g e rocucin oo grtador oo ot s e meante 1 revn de sopores y vericacion de 1o requitos
|mportador de Flores o Ramas de las speries Omamentales dispuestos en la Resolucidn 63625 de 2020 0 las normas que la modifiquen, adiclonen, o ustituyan. Lo e 1as for nla “Clase de Tas partes frescas de usos decorativos y 1o a ser plantadas” y aue
o de prodccion e “Colaier stlacion o s510psciondecampos operadoscomo s 50l i s produceio arcaa (Rseein 63625 o 2020 Artiulo .41 514)
 Solicitud de Registro X HTML Es que estos dc e las. les, y su transferencia 1 productora.
« Fotocopia de a cedula de ciudadania X POF
- tencia legal expedido por Ia Camara de C mercantl, RUT o cedula de ciudadania X ooE Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre dl expediente, que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
. Ta bodega X oo lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 aos)
« Croquis,dibuio o esauema e llegada ! predio o lugar e producion X POF
. i poscosecha M s 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 accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20 afios
* Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo X PDF seglin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
X POF
lugar de produccion e de La di final 6n Total 6 la existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de To cual a Historia de la
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente tecnica X ooE
« Fotocopla del Reglstro de Sanidad Vegetal SV del asistente tecnico x PoF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible para en Historia, teniendo en y fitosanitario del pais o que
« Plan de manefo fitosanitario de Ias plagas de importanci economicay cuarentena reglamentarias x PoF en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es demostrar en I
 Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X PDF 8 ) ) ) P d § ) ) ) v
« Certificado de implementacion del sistema documentl (Si aplica)
 Crticado de mplemetac (saplc) aE v s cumptdo i d e n i an, b e n oo e, b e e T S o nanera “ v seproceders e formatoPoF/A con
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Expecicion del reistro x ooF
* Renovacion del registro X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), a las acciones de|
« Modifcacion delregisro x or preservacicn del Plan de Preservacion Diitl 2 Largo Plazo
+ Cancelacion del registro X POF
aa | w07 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
3 | 80017 | 58| 1 |Registros de Plantaciones Forestales N T) % e : G won Sgroforestales por solictud de 33 personas naturales o
. Fines Comerciales x| x 7oF s cosachr plantaions o sistemas sgoorsales: atomediante i d 30ories s d 6qiTos, B conrolr  iar o proveamint forstal s proteci dlmedioambint e Colombi 0 anerir e encunt e 3 lanaones fresalescomercles sn
(cedula d ciudadania, de extranieria) x or por a mano del hombre, para a de mientras que I Tafor
Veriadon e xstentiay representacion \ega\ (siaplica) x oo de produccién que combina foresta I ol forestal.
- vocera, copia X oo
. cemﬂcadu de tradicion hbenad del mmuzb\e (s) x PDF del del ICA, el cual los Ce productos de
comodato, aplca) X Jast
. establecida por x| e so E que estos document tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
« Documento Tecnico de I Plantacion Forestal x
*+ Comprobane depao edidopor € x or Ls iompos de retencon s cuentan a partirdol it del expediente que sucede a oxpedise 1 resolucidn con I cual s cancela e Regitr, conervando en f Archvo de Gesin (2 aos), posteriormentese debe realizar e proceso de Transferenda Pimaria al Achio Central coniderando os
ga CIF a la plantacion l x PDF Documental conservando (18 afios).
* Cotiado catastlosaprte e ol cotss resiads por o it X POF
.G porla uso de suelo. X PDF fases de igr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (5 apica) x or sepin el Aricul 55 e a Ley 80 de 1993, se lesotorg un tempo precaucionsl de 20 3.
. dad i) ¥ o
« ista de chequeo x| x or Lad final Total 1a existencia de valorhistérico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenl
 formatosde evaluscion dendidosrbareos x| x oo de , conlo cual al Historia de la
« Acta de viglancia plagas foresta x| x e
oty e e e declaren x| x oo La disposicion fnal es Conservacién Toal teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istrico por ser posible para en Historia, tenendo en ¥ fitosanitaio del pais o que regisran cambios
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es enl
« Notificacion oersonal x| x POF
« Autorizacion a terceros para solcitud de certificados de movilzacion (Si apica) x| x #OF v cumplid o prcdodortnciénan A Cenl s documentcinansoorte papl, s e el f s deTrarsfrencia ecundrs 1 manera p u Ly se procederd a en formato POF/A con
x V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Actas forestales y delas fitosanitaria 1 pl ® P e P
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandola extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema 6n, Gestor Documental), 2125 acciones de
«Solcitudy esultao de diagnostico ftosanitari (i aplica) x| x PoF oreservacion e Plan e Preservacién Dgial  Largd Plato
. aplca) x| x oo
« Modificacion delregistro de platacion forestal comercial x| x oo
- x X POF
. x| x POF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercil x| x oo
. e x| x eoF
| soo7 | 58| 2 [Remistrosde Pl T X Documentos de caracter misional en o3 cuals 5 registra el ramite par inscrii com ol Trescos e e s, SR, A SICETATIEne Y GO e s  roaus
“Visita dora de vegetales para = X vegetales ; requisitos a yiadel G 2 export p productos en
€ que estos documentos se p 1as les, y su transferencia ] 1a oficina prodictora,
Los iomps de retencon secuentan  partir dol crre el expediente quesucede a expedise 1 resolucidn con I cul s cancela e Registr, conservando en f Archvo de Gesin (2 aos), posterirmentese debe realizar e proceso de Transerenca Pimaria al Achivo Central considerando os
Documental conservando (18 afios).
L fases de teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segin el Articulo S5 de a Ley 80 de 1993, s s otorgé un tiempo precauclonal de 20 afos,
. Total I existencia de valor histrico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuenal
de , conlo cual al Historia de la
La disposicion fnal es Conservacién Toal teniendo e cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posible para en Histoia, tenendo en ¥ fitosaitaio del pais o que regisran cambios
en'a condicion sanitarfa o fitosanitaia de otros paiss. s de esaltar que 2 condicin sanitaria o fitosanitaria es enl
v cumplidoprcodortncénan A Cenl s documentcinansoorte papl, s debe el f s deTrarsfrencia ecundrs 1 manera p u .y se proceders a en formato POF/A con
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Admini

rativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80017 LA GUAIIRA

Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| || E | mr
44 | 80047 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
4 | 800.17 | 59| 2 |Registros de Campo de Produccion de P T X ecumertos d carbctrisloal 0 cules s il cotrol  hace segmient [ preduccin o mulplacnde semles prs 50 cerfeacly mediate f e de s campos de roduecion 3 ¥ 1a verifcacion de requisitos segun|
[+ S5t mscripeion pra cetfcacion X 3 1a Resol 2015, y . ia que el proceso de rtificada el control requisitos minimos segin
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion x la fa de semil fisica isoldg permitida.
= Libro de campo (5iaplica) X POF
« nforme de cosecha X poE Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juric los requisitos, en' de semilla del ICA en I de Cund) Boyacs, Cordoba, Antioguia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
° x Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultvos con normas de certifcacian (ajonjoi, algodsn, aro, avena, cebada, friiol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo,  yuca). Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibildad y|
 Resukados de analss deabortorio X poF | b
acceso rea mercados 5 8rop pais.
. para X POF
s necesario alarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L fases d teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a s veinte (20) aios
segin el Articulo 5 de la Ley 80 de 1993, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
d final 6n Total 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para  reconstruccién de la historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de 105 ob to cua al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
una vezcumpldo ] priodo de etencién e el Archi G I documentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 6 manera su L vse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesticn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
4 | 800.17 | 59| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco PRED X igia, Ta produccion de vegetales para 12 exportacion, mediante e reglstro de Ios predios que cuentan con uno o mas Iugares de produceion, ¥ 1a verificacion de requisi
Formulario digenciado en la plataforma en linea X HTML la de 2022, ylas o 1a adicionen, ave un 6 6
« Documento que acredite la asistencia tecnica del lugar de produccion X POF
« Anal delas del lugar de produccion X POF Este registro puede sr solicitado por cualquier persona natural o uridica que se dedlique a a produccién de vegetales para la requisitos, s 6 frescos aue|
. forme del del cultivo X POF cean requridospora T eportacion de s producos grclse. o smario con el propéio de preservar 1 meloar ol estats santaro de Colombi, avorece I sl y acees e de sto productos a1opecsaon olomiancs e 1o mercados rmadanals  ssegurar s soided
« Comprobante de pago X PO agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
- Visita x| x POF
« Registro [CA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X POF 5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
« Informe fitosanitario trimestral del estado del eultivo X Xusx
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L fases d teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco () aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
d final 6n Total 6 a existencia brico por ser para Historia, fundamental para  reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de 105 ob to cua al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
s v curlid e prad de etencidn e el Aciv el s documenacinen soortegapl, e debe el el raceso de Tanferenci et ' manera su | vse procederd a en formato PDF/A con
ulta 1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los doeumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
4 | 800.17 | 59| & |Registros de Predios Productores de P X Documentos de caracter misional en 105 cuales e wgila, controla y hace seguIMIEnto a la produccion de palma e aceite en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o jurdicas que posea  cualquier ttulo (propietari, poseedor, tenedor, etc. cultvos de palma de aceite para su
[+ S5t derepsro X POF aprovechamiento econémico, cursando previamente Ia revision de soportes y la verifcacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020, y las demds normas que Ia adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
« Fotocopia del documento de identidad X POF expecicion el procedimiento  que incluye el matar, inactivar o el cultivo o ya sea para esteriizartas o desvitalzarlas
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por I Camara de Comercio i es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias X POF
calendario previo a a presentacion de la solcitud ante el ICA e regitr perite s entficacn de [ oms roducors el de st n cads departaments faltando 3 rerercioesdecortrol forantaro y I etecidn tmpranade gy efermedade, e manera e s pusds el unmanfo apatno de s misnas. Lo ateror con e
. o tenencia del X PO jorar el I yasegurar la pai
expedida por la X POF
& que estos documentos s pr tas les,y su transferencia ] productora,
! precio las cuales debe. x PO
verificar el ICA Lo tiempos e retencion se cuentan a partr delcerre del expediente, que sucede a expedirse a esolucidn con 1a cual se cancela ef Resro, conservando en el Archivo de Gestion (2 o), posteiormente se debe relizar el proceso de Transferenci Prmaria al Archivo Central considerando los
| oredio, indi X wor Documental conservando (18 afos),
« Documento que acredite la asistencia tecnica al predio X POF
profesional vigente del I X POF [ fases d teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la srie prescribe a s cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) afios
. aueincluya implementar y X oo segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
programa de capacitacion al personal de campo
« Factura ICA de pago del registro X POF L Total 1a existencia de valor histéico por ser para Historia, fundamental para la reconstrutccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Acta de visita (informe tecnico) x| x POF de . con lo cual al historia de la
« Visita de verficacion x| x POF
* Resolucion X POF La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible para en Histora, teniendo en v fitosanitario del pais o ue registran cambios
« Notificacion personal X POF en la condlicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es enl
« Modificacion del registro X POF
Concelocton el restt x o v ves cumpido fpariod de retencion en o Avchiv Canral, 1 dosumenacén n sport papel, e debe reliar o proeso de Transtarenca Secuncar manera p su L yse procederd a en formato PDF/A con
ancelacion del registro V.1 Guia Digitalzaci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo e Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
80017 LA GUAIIRA
Retencion | Soporte. Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe |s|se A [ac| || a|efm]s
44 | so0a7 | 58| 5 [Regirosdeproductors o Distriwidores de Panasde Ccao 2] 18 X X Documento e cadcte misoal e s culs s i, Conrl  ace st o proc  comerclcn de lants e cac 1 Combi, medarte g de s persones atrle e o poses ket il (ropietaro,poseeir, enedor, ) clfos e plts e
x| x poF cacao para s aprovechamiento econdmico, cursando presiamente f revision de sopotes y a verfcacin de requisitos segun 1o establcido en s Resolucion 780005 de 2020,y as demis normas aue Ia adiconen, modifiauen o sustiuyan. e para obtener el
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) x POF Ia expedicion del Ta vista té a huertos b len con las medidas deeste]
« Notificacion personal X PO material vegetal de propagacion.
« nforme fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) M i
« Actas de visita X PO e e penit it s 20ns et depatas e caca e cads depatments, oo o evencones de conrlsanta b detscidn o de gy 3 pueda realizar un las mismas. Lo anterior con el
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion] X POF i I yasegurar la idad pais.
« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF
« Comunicaciones oficiales X POF las I ] productora,
« Comunicaciones (empresa) X pOF
* Memorandos x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a s veinte (20) aios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
Total 6 a existencia érico por ser ara Historia, fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de los ob lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
una ve cumpldo ] priodo de etencién e el Archi Gt I dourentalnensoporte pape s deberelar el proceso de Transfrencia Secndaria o 6 manera L vse procederd a én en formato POF/A con
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
55| 7 [Registrosde PRED X X Documentcs de carscte sional con 05 uales 56 Vi, controlay hace SEGUIMIEnta 3 prodUCCion Y ComMETCiallaEion e Insumos aBropecuarios, mediante ol Fegtro d a5 personss naturaes o uridicas o actidad o
« Solcitud de registro x las buenas practicas en el insumos, el manejo de la la Jla el registro ICA de los especial, los sellados, decomisos y disposicién final de os insumos auel
« Actos administrativos (expedicion, modificacion  cancelacion) X fuera blecidos en la acada 1as adi
« Visita de inspeccion Fitosanitaria X
« Actas de visita X st documentos so slctados speialmene pero o iicamente por a randes superies y almacens d cadea, uicado e 0 iferents municiios,  tenen i d orlecer o clda o Inocuidad d 0 nsumos agropecaris aue seproducen y comrciaiza en Clombia y combat su
« Comunicaciones oficiales X cada departamento. Lo anterior con el propo i g a pals
« Comunicaciones (Empresa) x ot que estos documentos s ’ ! roductora
e M €5 necesario aclarar que estos document [ product
« Notificacion personal x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
L teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco () aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
d final 6n Total 6 a existencia érico por ser Historia, fundamental para  reconstruccién de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de los ob lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al ' manera su | vse procederd a én en formato POF/A con
I consulta V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los doeumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
4 | 8007 | 59| & [Registrosde icos Dedi ? al Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas P X X ocumertos G cardcer misonal con o uales 56 gl Cotroa Y aceseguito 13 producn Y Comercalizadn G el Vegtal G rapaGacio Y Batas Vs, medante o (gt G 2 prsonas raturals o Ui Qu s Geduen  una o ambas acividades 3 taves 4 wercs /o
v 1a Resolucion v Tos materiales I
g X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tinicamente por as grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion  las plantas vivas que se producen y|
. a " X Lo anterior i gurar la sanidad agrops pais.
« Visitas de Verificacion X
« Actas (Visita,Sellado, etc.) M 5 necesario aclarar que estos documentos las les,y su transferencia ] productora
« Actos administrativos X
« Notficacion de acto administrativo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expeirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Memorandos X
« Comunicaciones oficiales X L teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco () i establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de Ia srie prescribe a los veinte (20) aios
« Oficios (Solicitudes relacionados con a actividad de la empresa) X segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certficaciones o constar X
« Guias de movilizacion X d final 6n Total 6 a existencia por ser Historia, fundamental para a reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de los ob lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible en Historia, teniendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al 2 manera su | vse procederd a én en formato POF/A con
I consulta V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los doeumentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas seguros (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), alas acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
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ICA™S

‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Adminstrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
inaProductora | 80017 LA GUAIRA
Cadigo Retendén | Soporte Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa ]| oe [s|s ac [ac| e[ ale [ur
@ | 80017 | 59| 9 |Registrosde 7] 18 X X Oocumenos e Grice IO o 105 4ls s, o Y e ST 1 IOGRE  Comercleg o e oSl GeXe, ot (G G Ton TS 10U 5 G & U1 s Ve  Uves G eros e os L0 £50
de 1a Resolucicn 780006 de 2020,y 1220 st regstro s apica para as semillzs sexuales y asexuals, excluyendo a[os dems materiale vegetale de propagacien
auenoson la asexual el s léntulas, plantas, esqueje, plantas injetadas, sturps varetas potayemas,yemas, entre oros.
< e X
. de acuerd » x st documeniossonslcodos splmets ero o icament o s andes suprcis lmacenes dcaden, codo enlos s s enn o e I cldd o do s sl snules sl sl e grminen s pors de sty e
«Visita de Vrifcacion M o Lo anterior jorar el I sanidad agropecuaria P
« Actas (Visita, Selado, etc) x
« Actosacministraivos x B aue estos document 1as Jes,y su transferencia ] productors
« Notficacion de acto adminstrativo X
« Solcitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion X Los tiempos de retencicn se cuentan a partirdel cirre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con I3 cual se cancela el Registro, conservando en e Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
- Memorandos X lineamientos de fa GO-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tabias de Retencion Documentalconservando (18 sios)
« Comunicaciones oficiles M
*+ Oficos (Solicitues relacionados con la actividad de a empresa) x fases d en cuenta que f acciondisciplinaia derivad de I serie prescribe 03 cinco () aos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que I accién civ dervada de f serie prescribe a los veinte (20) os
« ertficaciones o constancias x segin el Aricul 55 de 13 Ley 80 de 1993, ¢ e otorg un tiempo precaucionsl d 20 3.
« Guiasde movilzacion X
Lad final én Total 6 13 existencia de valor histrico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de I historia nstitucional e I entidad, en tanto que da cuenta
dela o cusl al Histora de fa
L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la existencia de valor hisérico por serposible en istoria, tenendo en ¥ fitosanitario delpais o que registan cambios
ena condicion saitaia o fitosanitaria de otrs paies. €5 de realtr que a condicn sanitaria o ftosaitaia es ¥ demostraren'
s cumplid o e de etenin n v Cenrl, I cocmentcin e soprte gl e el s de Tasternia Scundrs o manera u v se procederd a en formato POF/A con
GO-5A-G-2 V.1 Guia Diitalizacin Documentos, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, sismpre y cuando la extensin del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Sevidor, Sisterna . Gestor Documental, 3135 acciones de
preservacion dl Plan de Preservacicn Digita a Largo Plazo
A REGISTROS SANITARIGS
a4 | 80017 | 64 | 1 |Registros Santariosce predios 3 [ X X Documentos que registran a (denticacion de a totaldad de predios exsentes en el pals Gestinados 3 1 produccion pecuaria de 125 especes bovina, bufalina, porcina, Gauida, ovina, caprin, aviar apcolay acuicla. £ Regitro Santario de Predios Pecuarios (RSPP) o a herramienta para tdentfica a
ectidad et montorear I condiin s de s o, cn e Gl st en o preveri, conrl  rdcinde cfemedes d ontrl il convo sy e decrocn b gtors b, 6 que et b entacin el pred y el respnsale
bovina, bufalins, equids, porcins, ovina, capri base de datosdelICA , entre tros el s
. aplique) x| x oo E que estos document 1as Jes,y su transferencia ) 1a ofcina prodiuctora.
“segun aplaue’) x| x oo
“segun aplque) i aplica x| x oo Los dempos d rtencen e cuentan  parir Gl cere delexpeene, que sucede lexpelrse s resolucio con 1 culse cancea el Regsiz, corsenando en el Archiv de Gesin (2 o) posteriormente se debe ealzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centalconsiderando los
« Poder de representacion y/o autorzacion (i aplica) x| x oo Documentl conservando (18 afios)
« Documento donde se acediteIapropiedad, posesion o tenencia dl pedio (1 apica) X
« Formato d vstapredio pecuario (5 aplica) x| x oo ® en cuenta que f sccin disciplinaria derivad de I serie prescribe 03 cinco () aos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que s accién civ dervad de  serie prescribe a los veinte (20) fos
« Certfcado registo sanitarl de preio pecuario x| x oo seginofAriculo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucional d 20 s,
“c predio i x| x oo
“c predio x| x PoF L ispsicion fnal e Conservacion Toal enendo en cunta qu se detemin a xstenca d vlor ietfic,pues que s contrido pose daos estadisicos  nformacin concerriente a reaian de conocmient, s cuales sirven de fuente de nvesigacion centiica epeciamente para s
- tca) x| x PoF al gropecuario, del
Registro Saniario de Predio Apicola:
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Natva sin Aguijon ANSA o regisro de apiculores y/o criadores de abejas ol x oo 9 finl es Conservacitn Total 6o xistencia érico por ser Historia, fundamental paa I reconstruceion de histora nsitucional de o entidad, en tanto que da cuenta
e tes oo A dela o cua a Historia de a nacion ysus teritorios.
“segun aplaue’) x| x oo L disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de alor isdrico por ser posible en isoria, teendo en  ftosanitario delpais o que registran cambios
. biental para ab Abea Nativa WS (s apiical x| x POF ens conicion sanitaia o fitosanitriade otros paiss. €5 de resltar que fa condicio sanitari o ftosanitaria ¥ demostraren' 5
« Centicado de registro saniario de predio apicaa (Apis mellfera) y/o abefas natvas sin aguijon-ANSA /o Certficado de registro de aplculores y/o criadores de
, o picola (A0 i ol ® v x| x oo s vescomplid el priod d etancién e el Arciv Cenrl, s doumertaidnen soorte e, s dee elar el rces e TrasfrenciaSecundary 3l rchivo manera u Ly se procederd a enformato POF/A con
sbejasnativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguion ANSA
suta GD-5AF-G-2 V1 Guia Diialzacion Documento, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestén Docurmental.
‘e aguion-Abeja Nt u X sk
Otros documentos del programa de RSP Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permit, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, Siste  Gestor Documental, alas acciones de
« Acta de compromiso - X preservacion dl lan de Preservacin Digita 3 Largo Plazo
« Lstas de asistenca {reuniones y capacitaciones) x| x #0F, X15K
CONVENCIONES
A - Codigo Dane 0 - Dependencia Ac - Avchivo Central ’ . .
S
. s =
T - Conservacion Total 5 - serie bocumental 5- seieccion o Z // e ;
. A7 oy
v Gk
M7 —Megios Tecnoldgico | AG - Archivo de Gestion L Electronico José Atilano Rincén Chinchilla / Sebastlén sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrtivo  Financiero
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