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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa| oe |s|se A [ac| e | & it | o [ e [mr
47 | 80019 | 7 BOLETINES
47 | 80015 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 | s X Documentos que registran el control de 105 movimientos 105 bienes de almacén del ICA. Estos d lidan las novedades das durante un . el cual e un mes calendario, estableciendo 105 531405 velorizados de bienes por los diferentes grupos del
< Sabana de boletin de almacen X inventarios
. X
. Ventrega en el nivel seccional X & que estos document 1as les, 1 productora,
. Mi) de Ingreso transf donacion X
. M) de Ingreso p X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
. x Tablas de Retencién i
. X
. siniestro X las fases de entral 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,
. inmediato de X
. inmediato de 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 el Archivo)
. comodato X lados por a entidad, a o SAF1009 V.1 nta.
. jbidos en prestamo X
. ibidos en convenio x
. ibidos en arriendo x
. Mi) de Ingreso por de fondos X
. x
. x
. x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
x
. x
. diata a a x
. a x
. devol x
. aterceros x
. I proveedor x
. x
. o vencimiento x
. perdida, robo o hurto x
. dato, caso fortito o fuerza mayor x
. proceso x
. reposicion x
. siniestro x
. M) de C x
. x
. M) de x
. M) de x
. M) de ] x
. M) de x
. bidos en deposito x
. jbidos en prestamo x
. bidos en convenio x
. ibidos en arriendo x
. x
. intangibles x
. x
. terceros x
. por salvamento x
. M) de b x
e inmuebles por invasion X
e Mejora X
e Deterioro X
e X
e M) de X
e X
e ibidos en administracion X
e X
e enajenacion X
e por garantia X
e demolicion X
e proceso X
« Acta de baia definitiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Acta de baia definitiva de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Concento Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
= Soportes CMI (remision,fact X
s | 819 | o TESORERIA 2 s X Tdos de las cuentas icomo | oreria enun . claboracion C e tesoreria [En lineal, 2016
« Boletin dirio de egresos X POF
el 100% los documentos dt fiscal para unifcar la consulta de los baio. formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta
o v1 a
& que estos documentos s pr tas I 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservand en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién i
las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que a accion discilinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aios, contados a partir del 1. e enero del 1 de su elab edicién o recibo. Ademés, loslibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de die
(10) afos contados a partir e fa fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segun el Ariculo 28 de a Ley 962 de 2005, Por lo anterior, se es otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla vlores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion admiistrativa de fa dependencia productora, el proceso una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo)
tral
o Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| oe |s|se A [ac| e | & il ) or [ e [mr] s
47 | 80019 [ 10 [CERTIFICADOS
47 | 80019 | 10| 2 |Certficados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros E ) X X Documentos expedidos para certficar 1a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o Juridicas que se dedique a la actvidad acuicola, mediante la verficacion, wigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en a produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior|
g apica) x| x E3 teiendo en cuenta que los stablecmientos acuicoas 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 alimentacin suplementaria, del . v el uso de tecnol da para permitir altas densidades de las especes en
*+ Copla tretapofsiona MY /o V2 AcquEzcoL] (5 aica) x| x PoF cultivo,
x| x POF
. aplica) X : que estos documents las les, 1 productora,
« Resolucion de Certificacion (si aplica) X POF
« Comunicacion /o notificacion resolucion de certificacion (si apica) x| x POF Los tempos de retenctn se cuentan 2 partir del iere del expediente, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Certficacion como EAB (si aplica) x| x PO Tablas de Retencién
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (i aplica) x| x POF 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,
« Resolucion de cancelacion certificacion (5iaplica) X POF
s (i aplica) x| x PoF b Total frming o e v por e postle fu para Historia, fundamental para l reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
e , con lo cua al istoria de a nacion y sus territorios.
. del caso (si aplica) x| x POF v
. de vigilancia y control aplica) x Xsx L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existenci de valor istérico po ser posible fuente primaria para nvestgaciones n Histori,tenendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
una ve cumpldo o] priodo de etencién e el Archi Gt documentalnensoporte pape s deberelzar el proceso de Transfrencia Secndaria 3l Archiv Hit manera su L vse procederd a 6n en formato POF/A con
1 Gufa Digitalizacion Doeumentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién 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), dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
a7 | sooto [10] 3 T 7% X X Doc o graia de postur,evantey/0 Engore a que para CTCar que U con s condciones i d oseguridad vigertespra Sanitarios, 6 cruzada, - entre otros,
g “Aplcal X x POF que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraest operativos (PoE)y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la
stro unico (si Aplics) x P misma especie y tipo de explotacion.
. mp.a it otesionl Mo W2 COMVEZEOR 5 e x| x P
Aplca) x| x P e cerficado aplca excushamente ara aquelas G decicdas 1 exltacncomercialdeshes e posturs (desinadas 13 producinde v pra <orsumo umano, aves de lante (e e postura cy cri,desde polt de 1 i asta miio 18 semans de i, 6 0 una g
 Cotcado s de sueos (5 Apica) x| x P avicola diferente a 1a que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves d destinadas a la para o no. ‘como seguras no podrén realizar el sacrifcio formal de sus|
« Lista de cheaueo grania avicola biosegura-GAB (5i Aplica) X animales con destino al consumo humano.
« Resolucion de Certificacion (si Aplica) x P
« Comunicacion /o natificacion resolucion de certifcacion (5i Aplica) x| x P E5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora,
« Certficacion como GAB (5i Aplica) x| x P
Visita ) ) lica) x s 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
« Comunicaciones oficales (1 Aplico) x| x PoF Toblas de Retencién
« olicitud de cancelacion (itular certficacion) (si Aplica) x| x poF
« Resolucion de cancelacion certificacion (5i Aplica) x P L las entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
. (si Aplica) x| x P
« Pago del servicio (factura ICA) (si Aplica) x| x P 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
N para d del Aplica) x| x Poe de , con lo cual al historia de la nacics
« Consolidado granias avicolas registradas (5i Aplica) X Xisx
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en  ftosanitario delpafs 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 fpriodo de retencion en o Archiv Cenral, I documenacén e sporte papel, e debe eslizar o proceso de Transtarenca Secundara al Archivo manera su L yse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digtalzaci6n 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 (SharePaint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
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ICA™=F RS D RTENGION OCOENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Tt PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s
a7 | 80019 | 10| 4 Jas Bi . 2| 8 X X

Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacidn cruzada, o a mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|

X granjas 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

« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico especiey tipo de explotacion.

« Acta de visia a planta de incubacion de materal genetico X
e crficado sl sxclsamente ars auelas GAO dedcate 1 xltaci de materalgentc icl n o oo nacion o culncloye o ar cubar, v d un i d sy sl reprcdctorss decicades icamerte o reprocduccin, Lo raductores il e o
liza e produzcan.
. que estos documents tas les, ] productora
Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl xpecient, qu sucede 3 terminar 1 vigenca fscl, conservando en e (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
1as fases de 6ny Central se asignaron avea accion prescribe al f Articulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
Total 61a existencia érico po ser ara Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istoria nstitucional e fa entidad, en tanto que da cuental
de to cual al istora de a nacion ysus teritorios.
L disposicin fnal e Conservaién Totl tefendo en cuenta qu se determin 1 eistenci de valor istdrco por s posile fuenteprimaria para nvestgaciones e Histora, tenendo en  ftosanitario del pais  que registan cambios
ena condicion santaria o fitosanitria de otros paise. E de resaltar que la condicion sanitaria o fitosaniaria s ¥ demostraren
Una v cumplido el prododertenion e el Ao Cenial I documertain n sopotcpapel, s dbe relzar e roesode Trnsferenci ecundr ol Achivo st manera u Ly se procederd a én en formato POF/A con|
2 V.1 Gui Digitaizacion Doeumentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas. seguros (sharepoint, Servidr, iste , Gestor Documental), dando cumplimiento  Ias acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 argo Plazo
a7 | w01 |10 5 inscripcion de T s X X Documentos expedidos para 1egsuar a personas naturales o Jurdices com vveros y cerUicar su calldad como productores e materal do cuenta que 105 vveros Tos cierios éenicos para
+ Solicitud de expedicion x| x PoF pracuch, mlila /o comercaliar el wgea e ropgaci, s documents et conrolr 8 o de e il y conrol foanari e o podcores  dibudors, o itindres de il d popagacnde coao, s i 0 s
« Acta de vista tecnica X introduccion y iseminacicn de enfermedades  plagas delcacao; mejorando asi la produccién, mportacién y exportacién de semillas y material o pais.
« Resolucion Registro x| x PO
Lo iempos de retncién s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Salictud de Modiicacion x| x PoF
Tablas de
1as fases d 6ny Centrol se asig 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 ara Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istoria nstitucional e la enidad, en tanto que da cuental
de los ob to cual a istora de a nacion ysus teritorios
L disposicin fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta que se determin 1 eistenci de valor istérco por s posile fuenteprimaria para nvestgaciones e Histora, tenendo en  ftosanitario del pais  que registran cambios
ena condicion santaria o fitosanitria de otros paise. E de resaltar que la condicion sanitria o fitosaniaria s ¥ demostraren
Una v cumplido el prododertenion e el Ao Cenial I documertain n sopotcpapel, s dbe relzar el roesode Trnsferenci Secundr ol Achivo st 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 se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, en sistemas. seguros (sharepoint, Servidor, ise , Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 argo Plazo
7 [ soo15 | 0] & [cen tar > [ s X | X_|Docemento oficel xpedido por el médico veterinario del ICA ubicad en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterzo (PAPF), mediante el cual se refrenda que a exportacien cumple con [os requisitos or el par. arimal inico por part]
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF de un meédico veterinaro, y que el animal st lbre de enfermedades infectoeontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacien, cuenta con un plan de vacunacién vigente, reclbic un tratamiento antparasitario interno y externo con productos euyo uso estd
« Solictud de inspeccion x| x POF il &
« Comprabantesde pagos e sevclos X o Estos documentos evidencian el control y regul i o Fibir Ia exportacion de material animal,con el fin 1a salida /o 2 fermedad i edan afectr a sanidad
5t05 documentos evidencian el contrl  regulacién para admit,restingi o prohibi 2 exportacidn de material anima, con e in de prevenir la safda y/o dispersion v enfermedades pelgrosos que puedan afector a sanida
« Certficado Zoosanitario para Exportacion (5 apica) X PO animalyIa salud humana 1a admisibiidad de I les y prod mercados 'y para preservary l estatus sanitario de Colombia
. tario para i X POF
« Documentos soporte (5 aplica) x| x POF € que estos documentos se p tos I ] productora.
. Tecnica del rodk i x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de '
. tas 6ny Central se asig avelo accion tos ' Articulo 7 dela Ley 2004 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.

Enparte dela 6 i 0 que su 6 de 6n cienti s

En parte de s documentacidnse deteming o exstenciade valor itrico porse poslefuente prmaia para iestiaconesen Histori, erendo en cuena e se generanregitos que mafican el estatus saitaio  fitosaniaro del pals o que regsrancambios en a condiian sanaria o
pases. Es enlos 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 o cua fa historia

pear de s mportanci s disoscin frl s Slccin, i sl voluen documentl, s splcard un crteo cuntato, seeconandoura muetasestors aue s conformar de scuerdo f volmendocumertl segin o indcado e Tals 9 Porcantae e muesir por procucin anl el

Memoria Descriptiva. E aue cada por esto, al realizar el cuenta | indicados en la Tabla.
Damcu\av ote enel pais

Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
Se procederd porte pape 6nen

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

se elimina, [ por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

o Unidad Adh lizando su a

& i Informacién.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e .4 INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora | 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Cadigo Retencion | Soporte | rormato | Oiposicin Finl
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormate PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL eal cr E [mMT| s
47 800.19 10 7 itaris 2 8 X X pedido por el ICA ubicado en un Puerto, A to 0 Paso ), mediante el cual se refrenda que la importacién cumple con los requisitos idos por el pais. animal i or parte|
~Certficado de nspeccion santaria x| | e e i vt ma o o s s o o et e ocomofos  urtans, A PrEHlS o eSSt & o rocess o deae i, vt o pon de ecumsion Ve, rCAS 1 waint SoEPAEHAY S 1 B o i i, 85
«Solcitud de inspeccion 5i aiic) x| | e o al
* Comprobantes de pagos de servicios. x POF Estos de te ide | control il dmiti tr hibir rtacion de terial l, | fin de Ia entrada y/o di 6 fermedade i Jedan afectar I: idad|
05 documentos evidencian el control y regulacion para admit, esting o prohibi I importacin de material animal con el fin e prevenir f entrac y/o dispersion v enfermedades pelgrosos que puedan afectr a saida
* Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) x POF animal y la salud humana. Lo anterior Ia admisibilidad de I lesy. mercados y para preservar y
* Modificacion de Documento Zoosanitario de Importacion (Si aplica) X PDF
« ertfcados Saniarios del pas de origen segun el producto (i spics) x| | e & aue estos document 1as es, ] productors
« Documentos soporte segun el producto x| | e
Los tempos de retencio s cuentan  partr del crre Gl expelente, que sucede al erminar 12 vigencia iscal,conseiando e e 2 anos), el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Centralconsiderando os lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
Ios fases de 6y Central se asignaron auela accién prescribea i Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, se e otorg6 un iempo precaucionalde 10 as.
e parte de a 6 i, puesto aue su 6 6 : de i
1 parc e o documentacn s detrin o exiencia d o Nsric por s B fent rmrs pors et gocones n st e n e ue 5 gnern s Qe el statas s fosanart e s e egsn cambes e o condiin s o
do esaltar ¥ demostrar en os procesos
0 parte de la documentacion se determin Ia exstencia e valor isdrico por ser posible fuente primaria pra investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn defa isoria institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misidn insttucional, os
abjetivosde a entidad y su memori, on o cusl Is hisoria
A pesar e mporanci s dsposin S, deido s lumen documenl, el s uantaisleconando st lesorau s confamr e s vl documerl i ndiodo n ol o d st oo o aul |
Memoria Descrptiva £ aueel cada 3 por esto, lreaiar encuenta indicados en la Tabla
ovacun controlenls enelpai.
Archivo Central o proceso de 6 ; muestra seleccionada.
Se derd 6 P Ppap 6n en
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formsto PDF/A, siempre y cuando fa extensin delformato o permits, conservindolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistemna de Informacidn, Gestor Documental), dando cumpliiento a as acciones del
preservacion dl Plan de Preservacidn Digita a Largo Plazo
\ elmina, I por l entidad, Io indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo lminacién Documenl,
\ sehard lzando su a Informacién.
T | 01 | 10| 9 |cen e Som Primaria Obten: 2 ol R o N T e X X Dorumento por media de] cual 52 autorcs 1 ransporte, por U 013 v, 107 productos G tansformraGiom prmara OBtenidos G 25 pIamtacions forestales comerciales, hasts un pHmer y Gnico destnd, que e vAIdo en todo el tertort nacoml, £+t permite realizar el comraly vigianca de 2
produccion foresta y 1a proteccién del medio ambiente en Colombi, mediante a revisidn de soportes y verficacion de requiitos para negar o autorzar a movizaci, entre Ios cules e la exitencia de un regstro de plantacien forestal comercial bajo I titulardad de fas personas naturales of
"
"~ Copi delregoto de plantacion forestal comercia X
. I das enel x [ | o waves del el cual p o ¢ v
territorio nacional
« Comprobante de pago expecidpor el A x| eor s necesaio aclarar que estos documentos 1as I ] productors
« Copi de Certficado de Moviizacion x| x| e
. Jica) Los tempos de retencion se cuentan a prti dl ciere del expediente, que sucede sl terminar b vigencia fical, conservando en e én (2 afo) e proceso de Transterencia rimaria 3 Archivo Gentral considerando os lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
« Respuesta de anulacion d certficado de moviizacio (5 aplical x| x| e
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas L las entral se asignaron que la accién be a ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solcitud de usuario de acceso al aplcativo  respucsta x| x| o
« Solcitud de formas x| x| o ! Total 1a existencia de valor histrico por ser para isoria, fundamental para I reconstruccion de a historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
+ Acta de enrega de formas x| x| o de ,conlo cual al Histora de fa
« Ofico de enrega de formas utiizadas por s empresa x| x| o
«Solcitud de anulacon de cerficados de moviizacion (S apica’ X L disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta Is existencia por ser posble para en isoria, tenendo en  fitosaitario del pas o que registran cambios
 Respuesta de anblacion d certficado de mvizacion (5 aplca) x| x| e en'a condicién saitaia o fitsanitaria de otros paises. £ de realtr que a condicén sanitaria o ftosaitaia es o
s cumpid o e de etenin n i Cenrl, I ocumentcan en soprte gl e el o oo de Tasfernca Scundrs i manera w v se procederd a en formato POF/Acon|
V.1 Guia Digitalzcien Documentos, dicho proceso esta 2 crgo de Grupo de Gestién Documetal,
[ & | 50045 | 10| 11 [Corticados en Buenas ractces Ganaderas (871 T X X s e oIS e e G G 87 3 s s o3 popers s  aredors G s e prodcin ; Tedcados 312 produccion de teche, v 3
" Ia Vo porcinos y be dos al sacrificio para consumo humano, que las Buenas Pré 8PG) las pré d: | propos gos fisicos, quimicos y bioldgicos en la
" o eonen o ) N I - deal riesgoal. anidad, e ienestar animaly I proteccion del medio ambiente
« Respuesta  solctud de visita de uditora X ox o eor st cerficado s xpiden uego d a revisn d soprtes  vericacn d 0 equisos stalecido e a normatidad vgete, para comprobar el cumpiminto y mantenimiento d o noas deBenestar arima, s buenas pricicas n el usode medicamentos veterinaios (8P, asbuenas
 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 medidas sanitarias y ige Lo anterior con el Ia calidad e inocuidad de
« Lsta de cheaueo BPG en a produccion de Leche (5 aplica) x  adems de preservar y mejoar o estatus saniariode Colombia
. apica) X
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X o fas productora,
. Ve lica) X Los tiempos de retencién 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 GD-SAF-G-4 Gula
 Lsta de cheaueo BPG en equidos (S aplica) X Tablas de B
« Certfcado de BPG/8PAP generado x| x| eor
! 1as 6y Central se s auela acién I i Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucionalde 10 s,
© Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x di final 6n Total 6 la existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x de los obj lo cual al historia de la nacién y sus territorios.
. apica) X
 Lstade cheauea BPG en a produccion Porina 51 apica) X Lo isposiion inal s Conseriacion Total enendo e cuenta que se determin a exsenca de alor itricopor s posile uene primaria aranvestgaiones enHistori, eriendo en ¥ fosanitaro del pas o que egistran cambios
. P . M en's condicion saitaia o fitosanitariade otros paises. £ de resaltar que a condicon sanitaria o fitosanitaia e ydemostrar 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 Archivo 6 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,
L0s documentos en soporte nativo digal e debn convertr a1 formato POF/A, semprey cuando I extesion del frmato o permit, en sistemas seguros (Sharepain, Servidr, Siste . Gestor Documenta), dando cumplimiento a s acciones de
Pl de preservacion
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ICA™= ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
DA DE s | s a | ac| e | & el | | e [mr s
47 | 80019 | 10| 12 |centificados Fitosanitario de Exportacion 2] s X | x[pocumento misional expeido por el IcA en el 6 envio sujetoa 6n fitosanitaria, Ta verificacion de los reay exigidos por el pais pli plantas, productos vegetales y articulos
de material vegetal y demds relacionad \do el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir |a potencial salida, dispersion enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar|
* Certificado fitosanitario x| x POF la sanidad vegetal o animal, o a salud humana; ademis, con el propésito de jorar el a real de las mercados
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF Es necesario aclarar que estos documentos las I al productora,
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

Tablas de Retencién

L las entral se asig que la accién [

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 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 pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria of

Es de resaltar Tos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

En parte de la documentacin se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn institucional, los|
objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 1a historia terrtorios

A pesar de su importancia su disposicidn final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard n criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de|

expedientes, Memoria Descriptiva, Es a 2 3 otra; por esto, al realzar el encuenta indicados en la Tabla.
particular control enla A pai
Una vez entral el proceso de. ] tra seleccionads
Se proced: d enformato PDF/A con fines arch de consulta loindicado enla 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), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.

se elimina, [ por la entidad, 5 6 fo indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

hard idad Ad , realizando su a cargo de a Oficina de i Informacién
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| oe |s|se A [ac| e | & il ) or [ e [mr] s
47 | 80019 | 10] 13 [Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2 | & XX [Pocimetoofl exped or el gener aarnomo el CA mdiant f it s rfende e s mportaccumple con s et osantarios Xos a0 10 Consiuye s ar [+ it srapecuaria 0l ol G0 spic par 3 ta, praducto vegetles y i egamentdos
= Certificado fitosanitario para Nocionalizacion x| x POF como embalajes de material vegetal y dems relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realza para detectar y prevenir la potencial salda, dispersion plagas va enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan
 Solcitu de inspeccion X afectar la sanidad vegetal 0 anima, o a salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, jorar ¢l real de mercados
* Comprobantes de pagos de serviclos x| x PoF s necesario alarar que estos documentos las I al productora,
« Documento de Requisito itosanitario para Importacion (5iaplica) x| x POF
« Certficado fitosanitario de Origen (5 aplica) x| x POF Lostiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expedient, que sucede al terminar I vgencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (i aplica) x| x POF Tabias de Retencifi
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,
En parte de la 6 i to.que su @ I
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaia of
s de resaltar 1os procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
i partedef documertacin e determin s exiencia e vaor st orsrposble fuente priars ar Veacanes e Hstors, puesto qu 5 <onterdo e undament pra o reconstucin e hisor stucorlde o enidad,en et que dacuerta de o misin stucorl, o
obietivos de fa entidad y su memoria, con [0 cual la historia terito
4 pesar de su importancia su sposician finales Selecién, debido al voumen documental, e aplicar un riteio cuantitatvo, seleccionando una muest aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segin o ndicado en 1 Tabla 9 orcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, Memoria Descriptiva 5 ia cada an 2 a otra; por esto, al realizar el en cuenta indicados en la Tabla
particular. contolenla ) pal
Unavez entral el proceso de. 1 tra seleccionad
Se proced a en formato PDF/A con fines archi de consulta loindicado en la 1
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), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
seel I por la entidad, s 2 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dad Ad , realizando su a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
47 | 80019 |15
| 8018 | 15| 1 i icaciones Ofic iad. P Y X Copia de | razén 0 1a que haga fculo 11, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales XX POF
e acarar que xcepionaimete eto doumentos s pueden poduir n soprte pape slocundo e resuerid o oo s s comuicadanes ofciles. 0 splc e el a qu o e raio e s ntidd el stado destnatarta 1o e o e el catocue it sl
expresa del usuario externo destinatario para recibi notificacion fsica de Ia respuesta a un derecho de peficién o un tramite que trav ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser
impreso en soporte papel.
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir 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
Tablas de Retencién
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 a sehard o lizando su a cargo de la Oficina de Informacién
Copia de 1as comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de Informar hechos particulares y sus posIles respuestas, y " e razon del Ve Ta unidad ota
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
B el el I e X que haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
“Memorando X POF
E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
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 a sehard o lizando su a cargo de la Oficina de Informacién
50015 |15 [ 3 i bid 2 s X Copia de | Oficiales wn raztn del (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
ablas de Retencion
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 a sehard o lizando su a cargo de la Oficina de Iformacién
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s ac|ac| e |n il o T e [wr
a7 | s0019 | 16 [CoNTRATOS
v | swas |16 | ¢ N nlaque cronoldgica 1os dos en el proceso de Seleccion de Minima Cuanta, para adauirir bienes v/o pora el Tas funciones del A Esta
Frapa de Eecacion = o siiad comeacus e . posetieens o s et o g s oo, 4ot ao el ot 4 a3 d o s e 1o sraron 0 ent 1 85t pr e Ly 0 s et ol 0 8 o0 ool e 2 g s frs B en o, ek
« Solcitud de contratacion M i proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verifcacién establecidos en a invitacion pdblica” (Departamento Administrativo de 2 Funcién Piblica (DAFP), Mdulo 4 Contratacien Piblica. Modaidades de
e Cotieaciones (1 2akce) X oot Seleccién del Contratista [en linal).
« Certfcado de inexistencia en almacen (51 aplica) X PoF
« Certficado de Disponibilidad Presupuestal X PoF & que estos documents fas les, 4 productora
« Estudios previos X PoF
« Estudio del sector M o Los tiempos de retencién empiezan a contar a parir de 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 Guial
« Inviacion Publi X PoF Tablas de Retencién 18 afios).
« Designacion del comite evaluadior X PoF
« Respuestas a observaciones invtacion publica X PoF en cuenta que l accién disciplinaria derivada de Ia erie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que l accién civl derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afios
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X PoF segin el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 3.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibica X PoF
« Acta de recomendacion X PoF En parte de la documentaci6n se determind 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 hstoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los
« Resolucion de adiucicacion o declaratoria desierta x PoF objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual Ta historia
« Carta de aceptacion X PoF
« Garantias-Poliza ce cumplimiento delcontrato (5 aplical X oor  pesar e s mprtancasu dposicin e e Secin, oo vlumen documenal s alcard n o cartttiv selecianando una mssr lestoraque s conformar e oo ol documerta e o nicadoen o Tal  Porcentjs de muest por producin aua e
« Solictud Refistro Presupuestal X ooF i femoria Deseriptiva aueel cada otra; por esto, al reaizar e en cuenta I indicados en la Tabla
« Reistro presupuestal (SIF) x PoF s
« Comunicacion designacion supervisor X oor
« Acta de Inicio x POF Archivo Central el proceso de & s misestra seleccionada.
« Cronograma de actividades X ooF
« Informe de supervision x PoE Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (5iaplical X ooF oveservacitn del Plan do breservaciie Digtal  Largo lotn
Incumlimientos (si aplica
« Solicitud de incumplimiento x PO La documentacicn no seleceionada se elimina. La eliminacién e los documentos en soporte nativo digita se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de la
« Estructuracion X ooF e
« Informacion el negocio Jurdico X ooF
« Balance financiero del negocio X oor
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X ooF
« Pruebas aue soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X ooF
« Certficacion de la multa a imponer v/o estimacion de los periuicios X ooF
« Garantias X ooF
« Veracidad de a informacion X ooF
« Acto administrativo X ooF
Liuidacion
«Solictud de Liauidacion X oor
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X ooF
« Lauidacion unilateral X ooF
« Acta de Liouidacion X £OF
o | woots |6 Contratos de Bienes y Servicos de Modalidad de E T 0 bgca los o dos enel 5 5 para adauirir bienes v/o dos para el Tunciones del )
Etapa de Ejecudion Esta modalidad contractual consiste en "l culla una persona Jla fesionales, | aue tenga un proveedor
« Solicitud de contratacion X oor mismo. procederd n & ésttos, contratos y convenios sta modalidad s ia del contrato a suscribir”
Oferta-cotizacions x POF ) Médulo 4 Contratista [en lineal).
 Cotcado de dsponibidad presupuestl X ooF
« Estudios previos x PO 2 que estos document tas les, 1 1a oficina productora
« Estudio del sector X ooF
« Resolucion de Justficacion de contratacion directa-Urkencia Manifiesta x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la finalzacién de Iavigencia de a pdliza o garantia, (@ afos), el proceso de. ! 12 6D-5AF-6-4 Guia
« Minuta de Cont x ooE Tablas de Retencién 18 afios).
 Garanias olea de cumpliient el conrato (5 slc) X POF
« Solictud Registro Presupuestal x PO tas entral se asg que la accion tos ' Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvi derivada de la sere prescribe a los vinte (20) afos
+Regitro presupuestl (SIF frmado) x| eor sogin el Arculo 55 d a Ley 30 de 1993, e otorgé o tlermpo precaucional do 20 4.
« Memorando designacion supervisor X POF
« Acta de nicio X PO En parte de la por ser fundamental parala reconstruceidn de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional os
- Cronograma de actividades (1 aplica) x Por Obietivos de Ia entidad y su memori3,con [0 cual Ta istoria
« Informe de supervision X POF
I',i:"‘::“,‘::::;‘(:"a;:‘:d‘f‘““"" o prorroga (S aplica) x PoF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al ato volumen d tal, se aplicard un 4 segin por produccion anval
e ey X oo de expedintes, que se encuentra en la Memoria Descriptva.
« Estructuracion X POF
« Informacion el negocio Juridico X POF unavez entral o proceso de ra seleccionad
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presurto incumplimiento X POF Los d alformato POF/A, iem 2 dor, Sistema de Informacidn, 2 d
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X POF preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo,
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los periuicios X POF
« Garantias X POF se elimina. 6 sehard o Unidad Administ lizand s Oficina de Tecnologias de |
« Veracidad de a informacion X POF Informacion.
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
«Solictud de Liauidacion x PO
« Lauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Lauidacion unilateral X POF
= Acta de Liquidacion X POF
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Retencién

Soporte

Disposicion Final

Codigo Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES nae PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s
a7 800.19 16 2 18 la 6 I idade e una persona natural o juridica, iz, para que haga uso
+Solitud de contratacion TG e la,  con cargo derestitui a misma especie después de terminar el uso
« Estudios previos (i aplica) x| o
« Fotocopia Gedula De Cuddania del Representante Ll (Comodatario{5iaiica x| o \ Juridico, respondera alarticuio 55 1993
. por prte del (C e revsor x| o
. E i) x| o E que estos document tas tes ) productora
.c x| o
. dela entidad solctante x| o Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de a fnalzacién de I vigencia de s péiza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferenca Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD'SA-G-4 Guia
« Estatutos de constitucion e a Enicad soicitante i a llohubiere lugar x| o bl e Reteneiin 18 3hce
« Documento que facule 3 Representante Legal para contratar x| o
« Antecedentes luiciales  medidas correctivas del Representante Legal x| o fases d 6 en cuenta que f acciondisciplinaia derivad de I srie prescribe  os 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) afos
« Antecedentes discipinariosy fscals de s entida el Representante Legal x| o Ao 55 e o e 3 e 150, v oo s Ao e 2
- Copia delResistro unico Tributrio (RUT) vigente x| o
N x PoF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
« Minuta de Contrato x| o
abjetivos de a enticad y su memori, con o cusl Is historia
« Garantia x| o
« Acta de enres del bien e ncio deltermino e eiecucion x| o
7 Acta de entrega del b el termino de ci M o A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplcard un criterio cuslitativo, seleccionando una muestra de os contratos de comodato que reflejen Ia misionalidad de Ia entidad, s decir que involucren una contribucidn a la sanidad agropecuaria ¥ Ia
oo documentos ene bl I inocuidad agroalimentaria en Colombi; sta musstra i segin tabla . 112 Memoria Descrptiva
« Iforme Fina de Supervision x| o . ! N ) B
* Acta de devolucion del bien X PDF na vez entral el proceso de
+ Acta deliauidacion susria por s prtes x| o
P ol Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siampre y cuando la extensidn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepoint, Senvidor, Sste . Gestor Documenta), dando cumplimiento a 11 acciones de
preservacion el Plan de Preservacion Digita s Largo Plazo
La documentacién no seleccionada s eimins, La eliminacion de los soporte hard tiempo de permanencia en e dad A realizando su de Tecnologias de
Informacicn.
w7 | swoas | 1 DEREGHOS DE PETICION T e [ Aarumacion docamental n 1 que 52 conservan 1o documentos por 1o cusles un Cudadan presents solTIGes verbales o Sscrias, e 12 URGrS0es o ante 193 partculres que prestan servicos PUBIEOS o Glercen Fnciones pUBIcas, para obtener espuestas prontas y oportunas en avencion a1
e — e aticulo 23 de fa Constitucion aercciodel Bogoti: Edtoral n 07,5 16)
« Solcitud Derecho de Pticion X )
e Do pescon M Lo s et s cutan pr el e e xpedens, e ucede f i e doumeno deespesta s e e e, conseando n o AT e Ges (2910, ot s b el o roces e Trrferenci i 1 i Canval conseeando o

Documental

las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacin se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolios econémicos, sociales, politcos, relgiosos of

agropecuaria propios territorio identidad,

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creaci6n de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacian cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la
6 del derecho d s Estado.

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 la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién 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 disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen d al, I
Seleccionar el 6 6ndelos fialados en el Capitulo 1 Politica de Colombia.
Seleccionar el d lectivo, es decir dad i sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de a diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas

en condicidn de discapacidad.

T-426 de 1992,

Seleccionar el 100% de los ’ 005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional

acuerdoal

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan ciudadans ; segin lo indicado en|

laTabla 9 por 3 Memoria Descriptiva,

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen queas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra

por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

2 una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuenta indicados enIa Tabla 8 para cada caso particular.

Una vez entral el praceso de tra seleccionads

Documental.

Se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos d en la 1, dicho

por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s

a7 | sooas | 22
27 | 80019 | 22] 1 |oui i > [ = X sanitario a la movilzacion de animales, sus p especitico,

g bara X los animales, van a movilizar. 1a base para la autorizacién o no de la 2 al ICA intervenir de para prevenr l difusién v
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion del X vigiancia y control (VC),
concentraciones eanadieras)
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacion Animal SIGMA /o SINIGAN plantas de beneficio v/o| X como églco, as gui Informacion 6 A del
frigonficos propiedad sobre | 3 gentes, del a seguir, entre otros.

« Certificado de embaraue.

X ooF Cabe sefalar que | producen de a de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).

3

« Comunicacion blogueo preventivo

I3 que estos d v las les, 1 productora.

« Comunicacion levantamiento bloaueo preventivo
- ilegal al pais-circular 03 de 2019
- ilegal

. x xusx

6n se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 aR05), el praceso de. 1 a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién i

. . productos. x

. a lida) del sistema paraues x . 5

N i . les Ch Soctedd 4 | las fases de entral se asignaron que la accion [ ak

« Guia sanitaria de movilizacion de animales x PO ) )

« Ingreso de terneros  acopios con destino a sacrificio x| x por quela un apoyoa la gestion los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacion

. Y Yox de1a documentacidn, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el I por la entidad, dicho GD-SAF--
009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

« Planill diaria de control a la movilizacion terrestre de animales
« Planilla ala

« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de mouilizacion de animales
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales

« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

hard idad Adh ealizando su 4 a carg i Informacién.

. \a’mwwhza:mn)
. Interna de Ao

x PO

« Solicitud Guia Interna d I de
(RUV) bovina

PO

« Supervision puestos de control

a7 | so0as |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ s X Agrupacion documental que orienta Ios principios ¥ aplicados or los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacen y registra las actividades administrativas realizadas para e control, seguimiento

"~ Acta de mventario los bienes en elica misionalidad, obj , traspasos y novedade Jdas d A ciclo Gl de estos bi

« Contral de bienes en servicio

E que estos d v las les,y 1 a oficina productora.

« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste:

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencién i

las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

. perdida, robo o hurto
. dafio, caso fortuito o fuerza mayor
. reposicion

. siniestro

. M) de.

. proceso

Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Jados por Ia entidad, a Documental o Vi Documental
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
IR aenm INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa] oe [s[s ac[ac|e[a| P& [a]e[m]s
9 | 0015 | 24| | WISTORIALES DE VEMICULOS 2| s X |_X_| Lo aerupacion documental evidencia Ias actividades adminisiratvas realizadas para f control, seguimiento y optmizacion del uso del parque automotor,
= Hora de vida delvehiculo X
« Soportes de Compra il  manifiesto de Aduans, improntas) x 5 necesario aclarar que estos documentos 1os I a productora
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (Seguro Oblgatorio de Accidentes de Transito) 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  GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte revision tecnico mecanica Tablas de Retencion A
«poliza de vehiculos x
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencién enlas fases de Avchivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplnaria derivada de la sere prescribe a lo cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021 También, el Artculo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de
« Reporte mantenimiento individual X Comercio) establece que la pdiizas de seguros tienen una prescripeion extraordinaria e cinco (5) afos. Adems, 0s libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de it (10) afios contados a parte de I fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articlo 28 de la
racion, Uso y Cuidado del Paraue Automotor 3 activos de a entidad, ai como el caculo de'a depreciacién. Por lo anterior,se lesotorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
« Solcitud del servicio de transporte x
« nspeccion Preoperacional X en parte dela 2 cientifico, posee datos estadistcos e informacion concerniente 3 creacio ,los cuales sirven de para las cienciasrelativas a as acciones tomadas
. de semana x para a geston atencion té
« Solcitud de elementos siaplice) X
n parte de Ia documentacidn se determing la exstencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su conterido es fundamental para la reconstruccién de la histora institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision instituional, los
objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contibuir al conocimiento de a istoria de a naciony sus teritrios. Los historales e vehiculos son documento que evidencian la gestén del pargue automotor ,por lo cual permite el estusio de a
Historia insttucional
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion debido . se conformard la en cuenta el
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que puecien ser una fuente de informacién en temas histricos y cientficos que permitan conocer cusles eran las acciones de la enidad en la administracion de un parque automotor que reauirié una atencion técnico
To ndicado ena Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv.
. i una gerenciaseccional aotr; por esto, al relizar el encuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Una ver envral el proceso de- 1 tra seleccionad
Se procederd a su formato PDF/A con ines archivisticosde consalta tenendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gu'a Diitlizacién Documentos, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
\ seelimina, I por a entidad, Io ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
a7 | w1 | % TRFORMES
a7 | oors [26] o 7 [ ® X (Rerupacion documental enIa que s regstra la metodologia utizada para l ise, formul = o o), e
- X 3 ) 2 formacio del . Tos nformes
Comola a o un apoyo a 1a estion ad
. de retencion se cuentan a partc  que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, én (2 aos) el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion
. 1as entral se asignaron auela accién I Y Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional de 10 afos
. hard tiempo de permanencia Unidad Ad lizando s a cargo de a Ofcina de. Cabe actrar que secarganenel
Diamante, ] K de Caldad
a7 | so019 | 26| 12 [mformes g ol Ofical T ® % Documentos de cardcter misional én Ta5 notfcaciones reportadas desde | G en has de event s, asocia G control oficil
+ Formato de notificacion X voF
« Notificaciones descartadas X voF €5 necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
« Reportede Restltados de aboratorio X #oF _ .
Los tiempos de retencién se cuentan o partir el cierre el expediente, Que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (@ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando lo ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
. 4 x PoF Tablas de Retencion
« Estudio Epidemiologco (i aplica) X voF
. warentena (i aplica, Itados de laboratorio) X eoF L tos entral se asignaron auela accién e a ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional d 10 aos
« Cerre de caso X #oF
La isposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del materialde fa nacion,  habito, costumbres, radiciones,valore, modos de vida o desarrolos econdmicas,
sociales, politcos, propios de ¥ aue son itles para e conocimiento e su identidac.
La disposicien final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor ientiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concermiente a la creacidn de conocimiento,los cuales siven de fuente de investgacién cientiica especilmene para las
cencias naturales,
. Total Ta existenciade valo histérico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuental
dela , con o cual al Fistoria de a
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo e cuent que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en  fitosanitario delpais  que registran cambios
en'a condicion sanitarfa o fitosanitaia de otros paiss. s de esaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es enl
Los documentos en soporte nativo clgital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permita, en sistemas. seguros (Sharepoint, Servidor, ise  Gestor Documental), dando cumplimiento a f2s acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diit! 2 Largo Plazo
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s
47 | 80019 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 [ & X oecumentosgue nforman s dr e g e 0 ecurs recidospor f A v de o derenes e e pogo atrades; st recursos dean do s sludes de it coresponcientes 1 sesenlGod Gl setor sgopecart colombiono. 1 ecaud o consiare
< Resumen diario de ingreso X 3 servicio, por o cual el enla cuenta de acreed: audo, acorde
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
« Otros recaudos efectuados por datafono X Serie documental que da cuenta de a gestion funciones GLe-
« Soporte de recaudo x| x
I3 que estos d v las les, 1 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 en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (S) afios, contados a partir del Lo, de enero del aio siguiente al de su elaboracian, expedicién o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez|
(10) afios contados a partir de Ia fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por lo anterior, seles otorgd un tiempo precaucional de 10 aios.
Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestin administrativa de Ia dependencia productora, el 6 6n, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central
L sehard Jizando su a Informacién.
a7 | 80015 | 26| 16 males Importad: 2 [ = X_|_X_| Documentos de caracter misional con Ios cuales & reporta Ia informacion relativa a 105 procesos de Inspeccion, vigiancia y control de animales, productos d ] Ve o3 reglamentados que van a ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ngreso]
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena (solo predios particulares) X POF v dispersinde enfermedades y/o lagas cusentearias,y para asgurar s cotrol iy efectuar 13 vighanci eidemiogca confome con s requlsitos sooantaros colombianos para utaria s nges, e segimient s rala durate f cofiamiento ofcil ge animales, artcls
« Comprobantes de pagos de servicios X POF reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccién, pruebas, exdmenes de laboratorio, tratamiento, observacién o invest realizan para advertic das y/o plagas para
« Visita para Jes Importads x POF el pas, s cuaies, por su biologa, hbitos, concentracion en el tjido animal, propiedades fsicoquimicss y mecanismos de transmision o pueden ser detectadas por 1o inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, lo que permite aplica acciones tempranas como los tratamintos
*Documentos Zootantario de importscion 1 apic) X POF sanitarios con el  act jorar el de Colomba.
« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (si aplica) X POF
« Resolucion de cuarentena (Si aplica) X POF pera
« Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x POF 3 que estos d v las les, 1 a oficina productora.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena x POF
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF Los tlempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede aIterminar I vgencia fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (si aplica) X POF Tablas de
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF
. . Vegetal prod Jica) x| x POF las fases d 6n y Central se asigr que la accion [ al 3 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 1 de 6n cienti I
En parte de s documentacidnse deteming o exstenca de valor itrico porse posle fuete prmai para estigaconesen Hitor, erendo en cuena e se generanregros que madfican el estatus santario  ftosaniart del pals o que regsran cambios en a condlon sanaria o
Es 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 u importanci s dpoicin inal s Seleccit, debid s vlumen doumental s slcrd un criteriocuantiativo selecionandoun muesraslestoria aue s coformard de scuerdoal volumen documeta segin o ndicado en o Tabla 9 orcertaesde muesra porproducci ancl de
Memoria Descriptiva E queel cada otra; por esto, al realizar el encuenta indicados en la Tabla.
Damcu\av los establecid Ia cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminaci6n de los d hard el tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de la
Informacién.
a7 | 80019 | 26| 17 i Exports 2 s X_|_ X[ Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a on, d iculos reglamentados que van a ser exportados . con el fin de prevenir a salida y/o|
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF y para aseg: y efectuar la vigilancia conforme con los requisitos 00sanitriosdel pas exportador para autrizar u slda del teritorio colombiano. st de|
« Comprobantes de pagos de servicios X POF snimals s regmentados, s orgnismos bendcospra s specin, rus, cximens e boratri, ratamient, i del envio hacia el paf enun
«Informe de vsita de seguimiento a cuarentena X el propésita jorar el olombia y a admisibilidad y i a
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) x POF para
« Soportes documentales Si aolical X POF
2 que estos d tos se p las I 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede oI terminar I vgencla fiscal, conservando en el (2 afios), el procesao de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de
f las 6ny Central se asigr que la accion los. 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Enparte dela 6 i o que su 6 de 6n cienti s
i are e s documentcin s determin s exstenia de vl Nt por s posie fente i araesgciones e Hior e e ceT que s genern 5o que i el et santary fcsantarodlpis o aue regisran camios e s conin santara o
nlos 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 1a historia
pear de s mportanci s disoscin frl s Slccin, i sl voluen documentl, s splcard un crtero cuntiato, seeconandoura muetssestors aue s conformar de suerdo f volendocumertl segin o indcado e Tals 9 Porcantae e muesir pr procucidn anl el
d oria queel por esto, a realizar el indicados en la Tabla.
Damcu\av los establecid Ia cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminaci6n de los d hard el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada realizando su de Tecnologias de la
Informacién.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| oe |s|se A [ac| e | & il ) or [ e [mr] s
47| 80019 | 26| 19 imi into Pr > ] & X _[Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia 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
= Solcitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X 7OF especificamente 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 inspeccién, prueba, tratamiento, observacién of
« Acta de reuniones (si aplica) x poF ivestgcin, ol s alcadodesudsde o entaddeenvion o tertorio nacorl. s csretensaplcan specimertepaa materiles de categor e e 4y sl prs svert sl s presencde s regamertads /o plgas de mportanis socoecondicepral s
+ Solcitud de nsripeion de asistente teenico X o0F cuales, por su biologia, habitos, concentracién en el tejido vegetal, propiedades fsicoquimicas y mecanismos de transmision no puedien ser detectadas por los inspectores ubicados en os puntos de- proposito de mantener, actualzar
mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.
« Protocolos (siaplica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF £ necesario aclarar que estos documentos tas productors,
« Informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (si aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF Lostiempos de retencidn se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede sl terminar I 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
« Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X POF Teblas de
= Certificado fitosanitario de Nacionalizacion x PO L 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
« Acta de compromiso entrega v traslado de material vegetal destinado a CP X por
- et delospeccon n uarentens Posntrate X por En parte della ‘ i to quesu de I
ial siaplica) X poF
« Reporte Laboratorio (5iaplical x e En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria of
« Informe de cierre de cuarentena x PoE ises. E de resaltar 1os procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
« Oficio cierre de cuarentena x por
. vegetal d x PoE i artedef documentacin e determin s exienci e vaor st orsrposble fuente primaa ar VeSacanes e Hstors, pUeto qu 5 orterdo e undamert pra o Feconstucin e s itor stcorlde o entida,en et que dacueta de o misin s, o
« Correos electronicos (S aplica) x ost obietivos de fa entidad y su memoria, con [0 cual la historia terito
4 pesar de su importanciasu sposician inales Selecién, debido al voumen documental, se aplicar un criteio cuantitatvo, seleccionando una muest aleatoria que se conformaré d acuerdo al volumen documental segin o ndicado en 1 Tabla 9 orcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, Memoria Descriptiva 5 a fa cada an 2 a otra; por esto, al realizar el en cuenta indicados en la Tabla
particular. los establecidos para la cuarentena en el pais.
Unavez entral el proceso de. tra seleccionad
Se procederd asu formato PDF/A con fines archi de consulta teniendo en 1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L elimina, I por laentidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
47 | 80015 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemologicos BN X X Documentos de caracter misional con 105 cuales sé reporta periodicamente Ia informacion epldemiologica Ge deteccion y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales el CA para analiza 1a dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar 2
0 Tocan X
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir 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
Tablas de 18 afios).
teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los 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.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacién, . hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, polticos,relgiosos propios de ¥ aue son itiles para el conoimiento de su identidad
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion conceniente a la creacidn de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ebido a 6n a la informacién sanitaria del pais.
d final 6n Total 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de los ob lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
L disposctn fna e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind fa xistenci de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Histori,teiendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es y demostrar en
s v cumlid e priod de etanin e el Aciv el documertacdnen soorte pel, 5 de elar e rces de Transfrenc Secndar 3l Ao manera su | vse procederd a 6n en formato POF/A con
sulta V.1 Guia Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
a7 | so01s | 26| 26 2. X X C T e Tos cual ot el personal adserito en Ias oficnas locales del ICA desde 103 iferentes puntos del pas
g A X
« Informe de sensores epidemioloicos X xisx E que estos documentos se pr tas I 1 productora,
« nforme de Movilizacion X xusx
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X xusx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservand en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedadies x xusx Tablas de i
-F 3 ,ferias, etc) X xusx
« Informe de inraestructura pecuaria X s L Tas 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
d final 6n Total 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para l reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de 105 ob lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
L disposcén fna e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind fa xistenci de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Histori,teiendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién santaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
una vez cumpldo e priodo de etencién e el Archi Gt I docurentainensoporte pape s deberealar el proceso de Transfrencia Secundaria 3l Archiva manera su | vse procederd a én en formato POF/A con
de 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 (sharepoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
preservacién el Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s
a7 | 80015 | 26 | 26 itari 2 ] 8 X X por | 3 lugar de produccion [
« Informe de acciones fitosanitarias x xusx
N " X xsx
«Informe de atencion a comunidades priorizadas x POF E que estos d v las les, 1 productora.
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Viglancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones M L d 6n se cuentan a partic ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 aR05), el praceso de. 1 a GD-SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x | x PoF Tablas de Retencién i
. I del riesgo) x| x POF
as fases de 6ny Central se asignaron e la accion 2 ak i riculo 7 de a Ley e 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Registro de asistencia a reuniones internas. M PoF fas fases d tral se s auel Ariculo 7 dea Ley 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo p deto
«Informe de brigada fitosanitaria x POF d final es Conservacion Total 6 material de la nacién, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
* Acta de reunion X POF sociales, politicos, propios de 'y que son tiles para el conocimiento de su identidad.
« Control a la movilizacion de productos vegetales. x| x PoF
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados M Lad ""‘“ es Conservacion Total i fa
ciencias naturales.
. v x POF
« Tratamiento de brotes de plagas X POF d final es Conservacion Total 6 6rico por ser pe para Historia, teniendo en v
. baiol X ena condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es y demostrar en |
Una vez al, el praceso de. al Archivo Los
al formato PDF/A, 6n del formato lo permita, é idor, n, las
Largo Plazo.
a7 | o019 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
w7 | so0s | 27 | 3 |mventarios Documentales de Archivo Central > | e N N Vprecisa
< Inventario documental de archivo central E que estos o v las ' 1 1a oficina productora.

x | x| xsceor

Los tlempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede alterminar I vgencla fiscal, conservando en el (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de Retencién

las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias de la informacidn y a archivistic.

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 la nacio
Una ves cumplido e periodo de retencién e el archio cental s documentaidn n soport papelsedebe eslizar el pocesdde Transferenci Secundars 3 Arciv it de manera su | vse procederd a 6n en formato PDF/A con

1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gesti6n 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), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo

W7 | soo1s | 78 TNSTRUMENTOS DE CONTROL

a7 | soo1s | 28| 1 i d X Y S oorumentos éico medare o cules s s  Seguminto vglanly ool G 0 rimales mprtado CHombi o que posa 5o <l et radonl e 1 B slida 6ol C deTrazabiidad T
« Comprobantes de pagos ce servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabildad Agropecuaria X Z3 verifican Vi specion s e o aimle mportado dterminado e 12 medidas Tomsaoiaswgetes o Colombi, pars oot o negar 1a el 1o <erfcado d mpeceén saar. Lo arir s el prs prevent o nreso
Datos Generales Datos Comerciales Vo ertin o dreoaci de g coerersios 7 csemeration,efeessdes s o0 syres s aon o st b ook v o 018 <90 Pons Y o 6 epen do vt sl et e et o Gt Y gt o o]
. les (5iaplca) x agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Formato de ingreso  salida de animales dl (CITAG) Centro Iternacional e Trazabildad Agropecuaria x € que estos documentos se pr tas I 1 1a oficina prodictora,
Datos Generales Datos Comerciales
« Soportes documentales (5 aplico) X PoF Lo tiempos de retencidn s cuentan  parti del ciere dl expedient, qu sucede a terminar I vigenca fscal consevando en e (@ afios), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial

Tablas de Retencién

f las 6ny Central se aigr que la accion los. Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

Enparte dela 6 i 0 que su 6 de

i are e s documentacin s determin s exstenia de vl Nt por s posie fente i araesgciones e Hior eiendo e cert que s gnern 5o que i el et santary fcsantarodlpis o que regisran camios e s conicn santara o
nlos 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 1a historia

pear de s mportanci s disoscin frl s Slccin, i sl voluen documentl, s splcar un crtercuntiae, seeconandoura muetasestors aue s conformar de suerdo f volendocmertl segin o indcado e Tals 9 Porcantae e muesir pr procucidn anl el
Memoria Descriptiv queel cada por esto, al realizar el cuer indicados en la Tabla.
Damcu\av para a aplicacion pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacidn 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, ensistemas seguros (SharePoint, Servidor, Sist . Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.

seel [ por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

hars idad Adh lizando su a cargo dela Oficina de i Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s ac|ac| e |n etal || e |mr]s
4 | soo1s |8 7 [ = X parte de ast i 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X
tas I ] productora
a 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v én (2 afos), el proceso de.
Tablas de A
L tas entralse asg que la accion I i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 5 anos.
auela G un apoyo aa gestien el proceso de eliminacién una o Archivo
é Jados por la entidad, Documental 1o va Documental
%7 | 80015 | 25| @ [Imstrumentos de Control para Toma de Medidas Ftosanitarss de Certificados Ftosanitaros para Nacionalizacion T X | X_|Documentos técnicos mediante 103 cuales se regstra o seguimiento, vglancia y contrl 3 1a toma de medidas ftosanitarias de un envio de Importacion y 5u embalaje, para autorizar ol rechazo de Ias solctudes de expedicion de Certficados Filosanitarios de Nacionalizacion Gebido a due el envia o]
0 E Vegetal (5 apica) x| x POF cumple con las mecidas ftosanitarias exiidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. sarantizan el Tos para la aplicacién de las medidas de control, que incluyen las acciones fitsanitarias tomadas como la interceptacian del envio, su
« Concepto de. rechaza de solctud de CFN X PoF reembarque, retencion, decomiso o destruccion
« Notifcacion de medida fitosanitaria X PoF
« Reporte de resultado de aboratorio (5iaplica) x POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso I 11 enfermedades i i getal o animal, o a salud humans, y con e propsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitaril
. 2 Proc lica) x de gurar Iasanidad agrop
« Notifcacion de reembarque (i aplica) x
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (Si aplica) x &5 necesario aclarar que estos documentos as " ! productora
. , Vegeral Prod i X
« Notificacion de incumplimienta de embalajes y etibas de madera (SIaplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el én (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (5 apics) x| x PoF Tablas de
tas entral se asignaron que la accion ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
Enparte dela i to.que su @ |
En parte de la documentacién 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 el estatus sanitario y fitosanitrio del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o
s de resaltar 6 los procesos & agropecuario
En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los
objetivos de a entidad y su memoria, con o cual Ia historia territrio
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplcaré un criteio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documenta segn Io indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, Memoria Descriptiva 5 a ia cada a o 2 otra por esto,al realizar el 6 encuenta incicados en la Tabla
particular. para laaplicacion pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde e conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd  su digitlizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D 5 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 sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Diital 2 Largo Plazo,
L elimina, I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documentl,
L sehard lizando su . Informacion.
a7 | w01 || 5 Toma de Vegeta R ) X | X Documentos técnicos mediante 103 cuales s¢ egistra el segumiento, WElanciay control a 1a foma de medidas iosanitarias y sanitarias Ge um envio de exportacion y su embalaje, para autorizar 56 Gevalucion debido a que contienen material Vgetal y/o anmal que o cumple con 123 medidas samitarias
. d vegetal x /o fitosanitarias exigidas por el pais importador. stos documentos garantizan el cumplimiento d los requerimientos para la aplicacién de las medidas de control como los “Vitos buenos para Ia exportacion de insumos agricolas" en los envios de exportacién que contienen o estin embalados con
« Documentos soporte de devolucion (5iaplca) x PO material vegeta,
« Soportes documentles (5 aplica) x| x PO
Lo anterior se realiza para prevenir Ia salida y/o dispersidn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, para favorecer Ia admisiilidad y acceso real de los productos
¥ con el propssito de mantener, jorar el estatus dad
s necesario acarar que estos documentos tas I ] productora
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 a GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
L tas entralse asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
en parte dela i to.que su i @ |
En parte de la documentacién se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o
fses. Es de resaltar & los procesos. o
En parte de Ia documentacién se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, los
abjetivos de fa entidad y su memoria, on o cua Ta historia
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, e aplicard un crterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicad en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anual de
expedientes, Memoria Descriptiva s aue ia cada an otra; por esto, al realizar 5 encuenta incicados en la Tabla
particular. para f aplicacin de las medid pas.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada, Se procederd  su digitlizacién en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de
preservacién del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo,
L seelimina, I por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
il Unidad Ad lizando su a care fas de 1a Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
cédigo Retencion | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb a | ac| e | & el | | e [mr s
47 | 80015 | 28] 6 Toma de tari itari tari portaci 2] 3 X | X _[Documentos tecnicos mediante los cuales e registra el seguimiento, viglancia y control 3 a toma g medidas ftosantarias y sanitaras G un envio de Importacion o exportacion y su emballe, para autorzar ol rechazo de la solictudes de expedicion de los Certfcados de Inspeccion Sanitaria debido 3 que el envio de exportacen of
mportacién no cumple con lss medidas saitaiss y/o ftosanitariss exigidss par el pais importador o s de Colomia en el caso de para I aplicacon de las medidas de control, que incluyen Ias accones sanitariasy fitosaniarias tomadas como Ia
nterceptacion del envio, u reembaraue o destruccion.
< Concepto de rechazo de solicitud x 3
« Notificacion de reembaraue o destruccion (si aplica) x Lo sfectarla \oa salud humana,p
« Aviso Nacional de interceptacion (Si aplica) X i
« Solicitud de inspeccion X
« Acta de Retencion (5i alica) X
« Acta de Decomiso (i aplica) x .
+ Acta de destruccion (5! aplical X sentan 2 par Iavigenci fscl, ) el proceso de Implementacién
« Soportes documentales (i aplica) X Documental conservando (3 afos).
i 20, —
o L Ia condicién s de resatar quel
P i parala istora nsttuclonal de a entdad, en tanto que da cuenta de la mision nstitucional, s objetivos de fa entidad y su memoria, co|
5 pesar disposicion debido muestza e Io indicado en 1a por enls)
Memaria Descriptiva. i por esto al realizar el n cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta muestra es representativa del cumplimiento de los|
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe realizar o proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra selecconads. Se procederd a su ditalzacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en|
alformato POF/A, 1a extension del formato lo (sharepoi a de I
Digta!a Largo Plazo.
@, 1
a7 | soo1s | 28] 7 Toma de itarias de Retenci 2 ” - 2| 3 X | X | Documentos tecnicos mediante os cuales se regstra e seguimients, welonci y contral 3 s torma g ransporte, pars o cumple con
N i x veon i vasegurar lasanidac|
« Acta de decomiso (51 aplica) x| x PO gropecuari y a inocuidad agroslimentari.
« Acta de destruccion (Si aplica) x
« Notificacion de reembarque (S aplica) X
aparic tavigenci fscl, fios), el proceso de Implementacién
Documentsl conservando 3 afios).
i 20, —
P i 1a condicién paises. s de resatar e
P i parala istoria instituclonal de a entdd, en tanto que da cuenta de fa misidn insttucional, s objetvos de 3 entidad y su memoria, co|
pesar aiposicion debido se realiars una e acuerdo  a cantidad a70,1.3 10 expedientes (Conservacién Tota) 113 49 expedientes (Seleccionar el S0%), 50 3 100 expedintes (Seleccionar l 25%) y 101 expedintes en adelante]
(seteccionsr ¢!
Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Centralse debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histério donde se conservard de manera permanente en su soport original dicha muestra selecconada. Se procederd a su ditalizacén en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en|
alformato POF/A, 1a extension del formato lo (sharepe a e I a5
Digta!a Largo Plazo.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Codigo Retencion | soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s ac|ac| e |n etal || e |mr]s
a7 | so1s |28 8 Terrestres 2] 3 X | X |Documentos técnicos mediante loscuales s realiza el seguimiento, vigiancia y contral a los vehiculo terestres que transportan carga inernacional de po agropecuario, y 10 demds vehiculos, . eauipos alos (PAPF) procedentes de paises vecinos a
. Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccién documental y fisca 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
« ibro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres limpieza, entendido como la eliminacién de suelo, materia organica, depdsitos de agua, semill, restos de vegetals y otras sustancias aue, de existir, se . s o certenendge o e s dtrninads e s s ftsntas s
« Comprobante de retencion de animales, vegetales  sus productos (siaplical X vienis n Colombia, e auirizr  ngar o expaicion d o cerficaios e fsantario G raclonalzacon (. Lo aieir s ealiza oraprvens e ingeso 1/ dispersion de plagas enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan|
afectar la getal 0 animal, ycon el propa ¥ mej asegurar Ia sanic 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
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 a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de A
L tas entralse asg auelo accién I i Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
enparte defa 6 i to.que su @ N
En parte de la documentacién se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitario y fitosanitario el pais o que regstran cambios en la condicién sanitaria o
s de resaltar 1os procesos de negociacion bilateral o multiateal de acceso de productos agropecuario
£ arte e 1 documetacin s deteming o et e vl 1o por e posle et rimarspra et acones n Hiors, uestogu s ot s undamentl para 1 ecorsucin e stora ol d 1 ntidad, en o gue da cenade isén sttcions, o
objetvos de a entdad y su memoria,con o cual Ia historia territor
 pesar de u importanci su disposicionfra e Slecicn, debidoal vlumen documentsl, se plicas un riterio cuantfatio, seleccionando ura muesra aletori que e confomardde acuerdo l volumen docurmenta segn I ndicado e a Tabla © orcentaes de muetra pr produccion anual dl
expedientes, Memoria Descriptiva 5 ia cada ah E 2 0tra; por esto, al realzar el encuenta incicados en la Tabla
partcular. os pra aplcaion pas.
Una vex cumplido f periodo deretencén en el Archivo Central s debe realiza e proceso de Transferencia Secnderia al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su sopote oigna dicha muest selecconad. Se procederd a su ditalizacién en formato POF/A con fnes
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D Documental
seel por a entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
47 | 80019 | 28| 5 |Instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones ERIE X[ X [poomener T 7 7 o de wansporte, 05 s oTcas.pars storar eseies s produs o medons
“Registro diario de vuelos internacionales (5 aplical x
. de wansporte, de ¥ bodegas (Si aplica) X w elingres, o 1,018 salud umana, parafavorecer o reat de os prod i
« Acta de decomiso de animales, vegerales  sus productos (5iaplica) x
« Acta de destuccion de animales, vegetals y sus productos (siaplica) x
« Soportes documentales (5 apica) x
apartc 3 2 aos), el proceso de 6054764 Guia Implementacén Tablasde Retencion
Documental conservando (3aios)
[ Histori Iacondicién pases. s de resatr que
[ Histori istoria insttudonal e endad, en tanto e da cuenta d la misin insttuciona, o obetvos e entdad y su memoria con
a pesar disposicon davido s muestrs sde i o indicado en'a ens
Memaria Descriptiva — esto,a reaiar e ctn s pocatale dlado s Tib P cadh i P, s 8 resrasenttsdol st e o
o ver 2 e proceso de Transerenc Secundariaaf brica donde se permanente en su muestr sleccionads. S proceders @ su digalizacién enformato POF/ con fines archivisticos d consultsteiendo en
én Documentos, .
alformato POF/A, extension del  conservindol emas o (sharePoint, Senidor, Sistema de nformacidn, 1o
Oital Lrgo lco.
1o entdad, g 1
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
STt e . INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormar PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okl | E [mr]| s
a7 | soo1o | 31| [ucenaas
a7 | 80019 | 31| 1 [Leenc itar: ol Vegetal ENE) B B Documento ofical expedida por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Jurdica para 12 movllzacion interna de material vegetal dentro el tertorio nacional, cuando 125 razones de ndole tosanitaro 351 1o exjan, veriicando el cumplimiento y mantenmiento de las medidas
. le Vegetal X X PDF fitosanitarias nsummdas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal [LFMMV) permiten controlar \a inspeccion, vigilancia y control hmsamunu pava los materiales vegetales, y tienen una mgcrma de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de|
« Ctificado Fitosanitrio para a Movllzacion de Materal Veeta (i aplica) x| x voF o o especies y cantidades relacionad o a territorio nacionl.
« Factura de venta x| x voF
« Licencia fitosanitaria para movilzacion de material vegetal x| x ooF £ necesario aclarar que estos documentos as I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xwedweme, 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|
ablas de Retencidn
! 1as entral s as aue la accién I i Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 5 afos.
Lad final én Total 6 1a existenciade valor histérico por ser para Hisoria, fundamental para I reconstruccion de a historia insttucional defa enticad, en tanto que da cuental
de To cual a Histora de a naci
L disposiio fnal e Conservacion Totl teiendo en cuenta que s determin I eistenci de valor isorico por ser posie fuenteprimaria para invesigaciones e Histora tenendo en  ftosanitario delpais o que registran cambios
en'a condicion sanitarfa o fitosanitaria de otros paiss. E de resaltar que Ia condicin sanitaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
i vezcumplido e prods e reencion el A Cerivl, s docmentaci e spore papel, s dbe elar el proceso e Tanstrencia Scundar o Avcivo manera s Ly se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuandola extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Srvidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacicn del Plan de Preservacion Diitl 2 Largo Plazo
[ a7 [ #0025 | 31| 2 |Ucenda zoosanitaria por Establecmienta T3 X X expedido por el CA, 2 una persona ara mpiiquen pres T Tos requia arios tamto para
BP—— x| x ooF evento, las mismo y I Esto aplica para : 3 I 5 araderos pian animales
para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo antrior se reliza para prevenir l ngreso ’ v eermedades 10 sgete peross o pdan secar s soidad vegetl o e, o 1 sa humans, con o
« Visia de inspeccion a recintos feriales X propésito e mantener, actualizary mejorar el estatus gurar Ia sanidad agrops
. a de x| x eoF
s necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
Los iempos de retencién se cuentan a partr del cierre delexpediente, Que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion
. 1as entral se asignaron aue la accién ! Y Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tempo precaucional de  afos,
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 cuental
de , conlo cual al Historia de la
La disposicion final s Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en  ftosanitario delpais o que registran cambios
en'a condicion sanitarf o fitosanitaia de otros paiss. s de esaltar que 2 condicin sanitaria o ftosanitaria es ¥ demostraren i
i vez cumplido e prods e reencion e l A Cervl, s docmentaci e spore papel, s dbe elar el proces e Tanstrencia Scundar o Avchivo manera s Ly se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos e sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacicn del Plan de Preservacion Diitl 2 Largo Plazo
a7 | w0 |32 WANUALES
a7 | w01 |32] 2 2 = X X Sistema 5 Torma en que & [ biecidos por ey, ¢ chente, la normas de ref istema
« Revision por a Dieccion X voF
« Evidencias de controles de risgos X voF s necesario acarar que estos documentos 1as I ] productora
« Saldas no conformes X voF
« lanes de mejoramiento Suscritos X voF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, Que sucede a terminar la vigencia fscal, conservando en el (@ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando lo ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X voF Tablas de Retencidn
« Eidencia de acciones suscr X voF
« Crtificaciones International Organizacion fo Standardization 50 X PoF \ 1as entral seasignaron aue a accién e al ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 s
. por empresa gestora lgrosos RESPEL X voF
. de I X eoF ! Total 1a existencia de valorhistérico por ser para Hisoria, fundamental para 12 reconstruccion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuental
« Auditoras de Residuos o Desechos x| x voF de , conlo cual al Histora de a naci
. X voF
« Comunicaciones con entidades ambientales X PoF Una v cumplido el prododerenion e el rchiv censl,  documentaco e soore apel s e relar el proceso de Transfreni Seundars al Ao Hist de manera su Ly se proceders a én en formato POF/A con|
. v bientals x| x POF hi de consulta V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Manifestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x voF
* Registros de Asistencia x PDF 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, Siste . Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Diit! 2 Largo Plazo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencion | Soporte | pormato | _ Oisposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa| o [s[s ac [ac| e || P& for]e|mr|s
[ [ w0 [ pLANES
a7 | aooas | 35| 7 [l adora e e T > [ ® X X e g 5 s SCGades TapcG, Vo y ol e pars VT, monkorr (BT 3 (Gl a0 TGEio prmarios ek camncs como o Py Eche b erendo e carta e s el Aicrosns (1)
Muestras tomadas en granja fenmeno por el cualun microorganismo dea de s afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensibe. La RAM s refere a microorgarismos, como bacteias, irus, hongos y pardsios, que han aduirdo resstenci al Esto incluye
+ Acta toma de muestras (1 aplica) X o0 i 2 aons e et s onar 10 o, s 4 5 sl « plmer 195 s et T s copencin 6 e, 1 41 e e e o o S e Tan’ on OB T SR s . 1
faboratorio de anal X voF anterior 1a sanidad Via inocuidad en Colombia
Visita de inspeccion,viglancia v conrol (VC) basada en ieszos (S aplical x
« Listas de asistenca (reuniones v canacitaciones)Si aoica X o0 & que estos document 1as tes, ] productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras (1 aplical X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir dl ciere del expedinte, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en e @ afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
de anal X PoF Tablas de i
lasfases de 6ny Central se asignaron auela accién prescribeal i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
L disposicion final es Conservacion Total tenendo en cueta que se determino Ia existencia de velor Cutural porque hace parte del materialde a nacidn, . habitos, costumbres,tradiciones, vlores, modos de vida  desarrolos econdmicos,
socales,polticos, eligosos o etéticos en materia agropecuaria propios de las comuridades dentro del territorio nacional y que so ties para e suidentidad impacto de s acciones preventivs  correctivas realizacas por el ICA para la proteccion|
del humani 1a salud en .
L dsposicion inl e Conserackn Totl elendo n cuen av s Gecrmind I oxisen de vl clnfico,puest qu s contenid pose o sadstico ¢ nformacin concermiente 1 cresion de conocimint, o cuales siven de e d vestigaio centfcs speiamente pare s
) estudio del relacion con a slud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
L inal Total Ia existencia d valor istrico por ser para Histor fundamental para I reconstruccion dela histora nsitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
e la misén insttucional,0s objetios de 12 entidad ysu memoria,con o cual fa histori de a nacidn e pecaments oo ol 3 eglain segurint  ilncn ydds aconcs relndaspo A oI rteceinde o erech|
humanos y del lasalud en. dades y e derecho al amb
L cisposicin fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta qu se determin 1 eistenci de valor istdrco por s posile fuenteprimaria para nvestgaciones e Histora, tenendo en ¥ fosanitario del pas o que regisran cambios
ena conlcion sanitaia o itosanitaria de otros paies. £ de resaltr que a condicon saniara o fitosanitaria es ¥ demostrar en
Una v cumplido el priododertenion e el Ao Cenial I documertain n sopotcpapel, s debe relzar el roesode Trnsterenci ecundr ol Achivo st manera u v se procederd a én en formato POF/A con
6:2.1 Gula Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas sequros (sharepoint, Senidor, s . Gestor Documental), dando eumplimiento alas acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diitl  Largo Plozo
47 | 80019 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de la Frota 2| s X X permiten facltar & a cot ermitorio nacional 5to I realzar igiancia, controly Segumiento a I3 presencia Ge 2 mosca e 13 fruta y 3 1 areas declaradss bres o de baja prevalencia de moscas de 12 frutas, para mejora 1a condicion
~ Coracterizacon predil x s importantes s
. fruta X
« Regstro de captura de mosca (MF-CAP) x| s & e estos document fas fes,y. ! {a ofcns productora
- Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x| Lo iempos de retncidn s cuentan  pati delcere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal conservando en e 2 afos) e proceso de Transterencia Pimaria a Archivo Centralconsiderando os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos compo x Tablas de
« Etlauets de muestreo de futos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (M- FRU) x| ousx las fass 6y Cental se asi auela acién prescribe i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
« Formato de supenvision de serico  trampas X
. sora el conrol o X final Total Ia exisencia porser ara Hisoria, fundamental para I reconstruccidn de I histora nsitucional de  entidac, en tanto que da uenta
de I To cual a Histoia de la naciony ss erritorios
« Enviode las muestras de moscas l laboratorio X
L disposicidn fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta que se determin 1 eistenci de valor istdrco por s posile fuenteprimaria para nvestgaciones e Histora, tenendo en ¥ fosanitario del pas o que regisran cambios
ena conicion sanitaia o itosanitaria e otros paises. £ de resaltr que a condicon saniara o fitosanitaria es ¥ demostrarenl
ra e cmpido o priodo d rtecin el Mchi Canics a documeracio e sarte a5 dee resr ol races e Tranfrencia Secundari o v st manera u v se procederd a én en formato POF/A con
suta V.1 Gufa Diitalizacién Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas, seguros (sharepoint, Servidr, ise . Gestor Documental), dando eumplimiento a 1as acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diitl  Largo Plozo
50075 | 35| 3 |Plan Nadonalsubectoial e Residucsce RG] X X Documentos que egisran a5 acthidades nspeccion, WgINEa y conrol realadas para preveir, montoreary Feducl 105 resduos de medicamentos veternaros primarios - como a carme y leche bovina destinadas al consumo humano,
ctade toma de muestras (S apica) X 50 nclye a toma de muesrs s envio  aoratorio pradeectar  sazros reslados,aradeerminr e risgoy desarolar ¢ Implementr s meldo necesro por s cotenion el problme ol seeser e famisin en oras especies de mportancia en produccién primaria
« Acta deremision de muestas (5i aplica X #0r Lo anteror p inoeuidad
. . basada en orc) (51 aiical X
« Notificaciones de medidas sanitarias (5 alica) X € que estos documentos se p tas I ] productora
« Resolucon de medidassanitaris (5i aiical X
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) S aplica X #oF Lo tiempos de retncidn s cuentan  parti del cere dl expedient, qu sucede a terminar 1 vigenca fscal consevando en e (2 afos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
! los 6ny Central se sig auela acién los i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
L disposicion fina es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determino la exisencia de valor Cutural poraue hace parte del materialde a nacidn, . habitos,costumbres,traciciones, vlores, modos de vida o desarrolos econdmicos,
sociale, polticos, eligosos o etéticos en materi agropecuaria propios de las comuridades dentro del territorio nacional y que so tile para e suidentidod impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion
del humanitario, Ta salud en
La disposicién final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la exstenca de valor cietific, puesto que su contenido posee dato estadistios ¢ informacién concerniente I creacion de conocimiento, los cules sirve de fuente de nvestgacion centifica especialmente para las
linas efaivas a estudio de relacién con la salud de personas, animales y plantas, omo la epidemiologia
! Total 1a existencia d valor istrico por ser para Hisoria, fundamental paraIa reconstruceion de a historia insttucional defa entidad, en tanto que da cuental
el misnnstucion., o obetvos e I entidd  su memaris con o cal 1o histori de a nacién enlo reltivoa I regulacion, seguimiento y viglancia y demss accions realizadas por el ICA para I proteccidn e losderechos
humanos y del Tasalud en'. dades el derecho al ambiente sano.
L disposicin fna e Conservaién Totl teiendo en cuenta que se determin I eistenci de valor isérco por s posile fuenteprimaria para nvestigaciones e Histora, terendo en  ftosanitario delpais  que registan cambios
ena conicion sanitaia o itosanitariade otros paies. £ de resaltr que a condicon saniara o fitosanitaria es v demostrarenl
Una vez cumplido el period de retencion en e Arcivo Centra, Ia documentacicn en soporte papel,se debe ralizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hist manera v se procederd a enformato PDF/A con
V.1 Gufa Diitalizacién Documentos, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestion Documenal.
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertiral formato POF/A, siempre y cuando a extensidn del formato o permita, en sistemas seguros (sharePoint, Servidor, Sise . Gestor Documental, dando cumplimiento  las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diital  Largo Plozo
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50015 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s ac|ac| e |n etal || e |mr]s
47 | 80019 | 35| 16 |Planes de Trabay T v i > [ s X X bles, recursos alcanzar 105 0bjetivos propuestos en e Sistema de Gestion de a Seguridad y Saud en el Trabajo. (Numeral 7, Articlo 2.2.4.68. Decreto 1072 de 2015).
< Acta de revision por a Direccion (5 apica) X 3
« Certifcados de aptitud laboral x PoF 5 necesario aclarar que estos documentos tas I al productora
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x ooF
o locativa) X XK a 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v 6 (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 18 aros)
« Matriz de resgos  peligros x s !
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X XK entral se asigr que a accién I 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de la srie prescribe a 0s veinte (20) afios
« Resistro de asistencia a sensbilzaciones x #oE segin el Artculo 55 1093, dos mi afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x #OF
« Actas de conformacion de brigadas x POF d final es Conservacién Total por ser p para Hist 6n de la historia entidad, en
« Guion de simulacro e informe de simulacro x oor dela , conlo cual al historia de Ia nacién y sus teritorios
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5i aplica) X poF
Unaver 6 entral, papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al 4 Ly se proceders a formato POF/A con
6D-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, dicho proceso estrd a cargo de Grupo de Gestion Documental
2 POF/A, siempr ) g dor, Sistema de Informacian, 3 d
preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plzo,
47 | 80019 | 35| 17 |Planes de Traba ion de Vegetales en Fresco > [ = X X Tos cuales se registra | getal en fresco, a verificar el a 0 pais. Gloga al Insituto Colomb  del
Planes de trabaio aoerativas de Asuscate Hase blece las medid 3 través del anlisis del
Carscterizacion oredial
« Solictud de vinculacion 2 s planes de trabajo x oor Cabe aclarar que en | I a 1o aplican para os ugares de prock
“F x [ ama
« Polizono (i aolical x arx & que estos document tas I 1 1a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X
« Informe de verficacion de as caracterizaciones x #oF L se cuentan a partr , que sucede a terminar la vigencia fisca, (2 an0s) el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate atlos de Ratoncion .
. a x| x| e
« Actas de vista de orevencion. vieilancia v control X § § A . "
1as fases de entral se we la accién 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Corte de rutos anual en planes ooerativos 5i aolica) x por “ “ v © Pop
d finales Conservacion Total por ser p para Hist 6n de fa istoria entidad, en
dela 105 ob to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
es Conservacidn Total histérico por ser p para Historia, teniendo en pais
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién santaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en 6
Archivo Central, 6 papel, se debe realizar el proceso de ] 6 s s formato POF/A con
I GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental,
Los d al formato POF/A, siempr 3  Servidor, istema de Informacidn, Gestor Dacumental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién del Plan de Preservacion Diital 2 argo Plazo,
w015 | 3 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
800.19 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | s X Y trasladan Tarch 1,080 los fempos de retencion establecidos e tablas de retencion documental (Artcula 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x POF B ocument ; ) ) e .
« Inventario Documental de a transferencia x POF que estos s productora.
« Acta de transferencia documental X POF
" Cronograma do wansterencins documentales primarias | s ror Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservand en el (@ 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 aios)
! tas 6ny Central se asig que la accion fos ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn conceniente a la creacidn de conacimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
clencias de I Informacién y a archivistica,
L Total 1a existencia de valor histrico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
dela . con lo cual al historia de la nacio
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte , se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hiterico donde se conservara de manera su Los sl
deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extension el formato lo permita, en d vidor, Sistema  Gestor Documental), Tas acciones del Plan Digital
Largo Plazo.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

ot e I e
e, SUBsRES YOS DocUMENTALSS omat p——
DA DE s | sb AG | AC P EL okl | E [mr]| s
a7 800.19 | 40 PROCESOS JURIDICOS.
 Comais b denit e st 4ol x| e o s e s
e oo ta s x| e
i ok x| e
* Derechos de Peticion relacionado con PAS (Si aplica) X x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto Luannu esta haya sido apelada en cuyo caso a5 la sentencia en segunda instancia, (2 afios), realizar el
* Comunicacion que convoca a audiencia (Si aplica) x x PoF las fases de o entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* Auto que abre a etapa probatoria (Si aplica) x x POF En varte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del Dammcmc cultural material de la nacién, pueslu que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos of
Mo ot 5 i x| e
< Ao rsind ol 0 e s o i ..‘ o socmonie ‘ ‘
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de habevsz presentado x X PDF protegerel 12 sanidad agrop:
: o ) x|
* Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de Notificacion segun sea el caso x X PDF objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual la historia
" Rt renei i b I [ s simgtns s Sk i sl s s n i, ornd r st S e o de et s e i ot Tl 3ot d st o s
+ Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso X X PDF Damw‘av
 Recha e ot 3 aacon imuest sl x| U1 el et o et an |t s el o e TSt v s don s corsenars e - acre nsoporte o g e dencomertr
i
Lo lmps d et s oo ot dol e pcere s iede o e genct ol corseando on 25709 ot rocesde TranerenciPrimro f v et cosderando o et el G SAF-G-4 i
« et a o
Lo diposii i e Conseacn ool eindo en cera i cusenc por s st R —— sk dl s o s g cambis
Lo documents en sporte it s deen sl ot PO/, slmpre  cuando et st o et canservindls e st e smcenaienseguros (Sharont Seor, st defomckn, GestorDocumenal dando cmplmiero s cines
T e || (o e e T F
L fades de D e ) vigilancia y control de| ‘en predios y transporte por parte de | En cada seccional se debe \, Vigilancia y Control IVC en produccion primaria en predios de las especies relacionadas en|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x Xsix 15 Resoluciones MADR 136, 253 dlafo 2020 (Bvinos, Bufalinos, Porcinos, Aves e Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acustca)  de 13 Resoluiones MADR 204, 205 y 206 dl 2022 (Confos, Cuyes, Patos, Gansos, avos, Avesruces, Codornices, Apis melfer)  transport a corde a 3
o ol o Slnetr Al o yolones AR e n i de 10, e el eslucn 00143 o 202
. Bienestar Animal x| x XX Es necesario aclarar que estos documentos las e | productora.
» Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x x xstx 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|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en coneios x| x X1 . as entral se asignaron que a accién beal ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempo precaucional de 10 afios,
. el Bienestar Animal en ab x [ x xsLx L Total la existencia de valor histdrico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta
Foma el o Benear Al oo R I - s " sl o
Sveto b ooy o o s g rodicon :
e ] e Lo diposii i e Conseacn ool eindo en cera i cusenc por s st R —— sk dl s o s g cambis
: e | x| e
Lo documents en sporte gt s Geen sl ot PO, s cuando et el st o e conserindlos e st e smacenaiensguros Sharon Sedor, st defomcin, GestrDocumenal dondo cplimiero s cines
e P e resenacn Dt s L P
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ICA~< TRBLADERETERCON DOCUMENTAL
=fr ¥ RETTUTD COLOMBIANG AGROPECURRI—1cA
Uriced Aamiratvs |00 GERENCIA SECGONAL
Ofins Produirs {0013 GReNCIAStcconAL MAGDALENA
oo e I e
SERES, SUBSEIES Y TIPS DOCUMENTALSS ot oczomenTo
DA DE s | sb AG | AC | P EL okl | E [mr]| s
T wooms [ o] ¢ e T X X i oo e e o e eres s s o oreaes 1 oG el oo v sl e o oo ot s 3 sototacn ol
. o e G ; T [ oo 0 ok e o st o1 o TR o e ol 5 o y e 0 o e bl o1 Rshe o 30015 5131 3858 2070 Qo e . o 1o et ot Y
y oTonm | R posan s cir Vs vl cnsamo -
o scredts e |
* Documertoav et st s x| R —— s . a pructors,
Tata o e |
* Croquis de llegada al predio x HTML 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
 ano el o | oo e Rtenin
 Ceadado i de sulo |
* Analisis microbioloico de aguas x HTML 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.
e s de e SO adada |
© Lista de chequeo X x HTML La di final 6n Total la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
* Lista de chequeo auditoria x x HML dela o cual al historia de la naciér
 orme e suatons |
 etfiadoBunas Practas s i) o] L ol e orsrvacn Tt oo e vs s e it dovalor i s bl ot eara par stigacoes e Hstor, trendo & y st gt s o s et camis
* Notficacion en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es demostrar en I
* Actas de reunion (Si aplica) X PDF P o Y
« Lstas de asistencla (reuniones y capactaciones) 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 Avcmvu manera su |,y se procederd a en formato PDF/A con
D SA5G.3 V. i DiabonDocumeros, g procs o cro d Grup d estionGatmert
Los documentcs o spots vt sl s ebencoverti afoxata PO, o  cand o il oI e, onerindlos it e almacamiento ssuros (st S, St d formcon, st Documtal i cumghiet a2 cins
resaracion P e resenacon D s Lo
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ICA TABLA DF RETENCION DOCUMENTAL
Ll INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUANIO - 1CA
Unidad Administrativa_|800 - GERENGIA SECCIONAL
OficinaProductora __|80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codieo Retencon | Soporte | rormma | Dsposiion Finat
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL eal cr E [mMT| s
P T TS DS T PSR, T S : oo e g o Iy v 12 provencio, o Conroy a Sadcation dea broceloss bovina prodcida por 1 Bracela Aborts o o5 copeces bovinay butain o el ertoic nacionl, para Grantizar 12 samisdad de fos aretes v
R st s s i Ao, s o | erdicacion da s Braceloss como efermedad g contrel ol o it ey o o st o o Tabruceloss s una
* Solicitud de ingreso al programa de certificacion (i Aplica) X X PDF » Causada por una e ermino:
vigente para V Bufalina (5i Aplica) x POF §
 Retr ticodeVacunac ol e necesarioacarar que estos docurnentas s ! productora,
para deprecios ) x| x| o - )
e e o e o (5 pplc) o Lo tiempos de retencion s cuentan  partir delcerre el expedient, que sucede al terminar I igenca fscal, conservando en e @09, o proceso de Transferencia Primariaal Archivo Ctral considerando losinearentos de a GO-SAF-G-4 Guia
* Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (Si Aplica) X X PDF Tablas de
vor )
. o oy . as el s0aig quela accion I i Aviclo 7 dela Ley 2084 de 2021, s esotorgo un empo precasciona de 10 aos
| Aplica)

L cisposiion fnal e Conservacon Totl tenfendo en cuenta e se determing la existencia de valr Cuturalporque hace parte del matrialde fanacén, . hibitos, costumbres, tradiciones,vlores, modos e ida o desarollosecondricos,
 Solctud de renouacion de a certficacion (5 Aplic) x| e Skl I, 05 K €1 ol 19 i o Couniades ol e nonly v son s oo s identidad, impacto d las accones preventva y corectivas ealzadas por ¢ ICA para 1aprateccion
« Solicitud de traslado a predio vacio (5i Aplica) x| x POF de humanitario, Ja salud en
Copiade i sanitaiade moviizacon nterna deanimales (i Apica) x| eor
« Formato de Cartificado de Embarque (51 Aphca) x 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,
~ Formato de isita 2 predio pecuaro (5 Aplca) x| x| e ) esudio del reacincon a slud d personas, anialesy latas, como(a epdencloga

Camunicaciones ofciles (5 plica) x| x| o
L SOTRa e maneacion (e cntcacion) (5 Apca)a
e oo o certcacion) (5 ol R a il on Total 512 existencia srico por ser vistoria, furdarertalpara a reconstrucion e a istotainsitucional d a entidad, en anto que da cuenal
: s coo 5 A | dela misin nstituclonal o bletiosde a entidad ysu mermoria, con o cua puede conibulr alconocimieno d a istoria de a acin y sus ertorios ento relativos aregl " vighanciayd realzadas por oA para a protccion e osderechos|
. para brucelosis bovina (Si Aplica) x xsx ambiente sano.
- L isposicionfra e Conservacin Totaltefendo e cuenta o se detenina eisercia devalo hisdrcs por se posble fuente primaria para investigacones e Hisora, terendo en rosaitario del pfs o que regisran cambios

enla conicion saitaria o tosaitaria de atrs paises.E d resalar que lacondicon santaia o fosaniaria €5 Jdemostrar o

 Actade identicacon de animales positos  Buceloisbovina (S Apica) | x| e
e ura v ot e g e el v a1 ocmatacin e st apl, s b sl ol s e Tansirench S s A manera w . vse procederda enformato POF/Acon
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos" realizados durante el EEC (Si Aplica) X X V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
: i X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
M inicial del i (i Aplica) X X PDF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
rocesos
. (s Aolca | x| e oa: ar f s d s docmentoscrrespandentes 1 catifccin' ecerficai d reo e de ruclss  Tuberculoss, s emposde retncén s partic para I cual
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos" realizados durante el proceso de saneamiento (Si Aplica) X X POF durante 1 aii e an un afio més
* Verificacion de protocolos de limpieza y dmmemon en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion X X POF Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertificacion de su predio, deberd realizar el proceso iniciando desde cero. Adicionalmente se|
Atgoflllﬂdw U‘dA Y‘ xu" cwr‘essm la" (si \‘ [5 apica) M consideran estos tiempos porque ya no seria fisicos y la requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacién de los documentos se realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de|
crtocion de levamtaments B cuarentons 3 Aplica oo
medidasaitaria solca) | x| o
Saneamiento de precios y/ontervendon saniaria
. unpredi (s Apica) x| x| e
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis “durante todo el proceso de saneamiento” (Si Aplica) POF
. predio brcel s x
 Resolcion de declracion de cusrentena (5 Aplica) x| oo
: aria solca) x| x| o
 Formato de vt s preio pecuario S Aplcal x| x| e
: Sruceosis bovina (5 Aplic) x| x| o
Recolacon que rdena o sac e o os nimales (5 ABICa) x| oo
medidasaitaria o) 5 Aplcal x| x| e
 solicitud autorzaion sacifico anmales positivs (5 Apca x| eor
L Copa e 1 i s do mowlsadon e de smmaes (5 Aplcs) x| oo
 Formato do Caticada do Embaraue (5 Apica) x
 Formato elminacion e animale psitivs  Brucloss Bovina (51 Aplica) x
. . x
 Verifcacon de potocolos d lmpieza y deinfecion on & predio formato de isa apreios pecuarios A" o nforme de l aciidad "rgarismo de nspeccion
| Autorizado OIA") "segun corresponda" (Si Aplica) x x POF
*Reslcioneleustamento decseters o) x| oo
idasantaria polca x| x| o
< nformes de e solca) x| us
Vst desequimiento a prediosvacunados contra Brucloss bovina (1 Aplal x
Vit Sovina (51 Apica) x
. " p (s Aplca) | x| e
Vacunacon esrateica contra Srucelod's bovina:
« Actadevisita deverificacionderequisios para adausicion del Biaogico en sede Organismo d Inspeccion Autorzado OIA (Act dereunion) (5 Aplica) -
. bruceloisbovina (5 Apics) | x| e
: rucelosisbovna) (5 Apca) x| x| e
Diognosticode ruceloss hovina
+ Analsis srclogice-slcitud /o solictud de analis serlogico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA)  aboratoios autorizados (segun -
corresponda) (Si Aplica)
% R para Bruceloss bowi (3 Apcal | s
~ Comunicacionesoftales (5 Aplca) x| x| o
~hctas de reunion (5 Apica) x| x| o
Listas do asistoncia (runionesy apaciacione) (1 Aplica] P N
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

oo Retencon | Soporte | rormma | Dsposiion Finat
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ot PROCEDIMIENTO
oa] o [s]w e laclen ale[m
@ | 60015 | 42| 1 [rotiama de Reconmdmientode Grans Ubres de sae Paratiiens > # 0 0 oo o TR 02 T T s 331 ST 0 P e e o e e T paraiics con et S melorre e Colombi  pars goantize
[ edo de Crans Aveohs Bosegurs GAB 15 o] w| x| e admisiiidad de
. programa de apica) o x| e
« Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) x sy [ que estos document: tas les, ! productora
« Comunicaciones ofcales (i aplica) x| x PoF
* Plan vacunal (Si aplica) x x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del cxncﬂmnm 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 recoleccion de muestras (segun corresponda (Si aplica) x| x ek i,
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) o et
* Pago del servicio (factura ICA) (Si aplica)) X x POF las fases de. entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. para ncu ) x| e
 Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplica)@ X X PDF 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 investigacion cientifica especialmente para las|
. e caso (5 apica) x| x| e asropeciari, ’ del s vegetales
L it én ot 61 exisenca de valor Histric por ser para vistoria, fundamental para a reconstruccion de a istoria nsitucionl e a ntidad,en tanto ue da cuenal
de locul i itoradela
L disposkicn fina e Consenaci Totl tenlendo en cuents que e detemin a xistencla de valr Wistéicopo s posiblefute prmara para Ivestgaconesen Histore telendo en fitosaiaro delpls o qu regitran cambios
enla conicion saitaria o tosaitaria de atrs paiss.E d resalar que lacondicon santaia o fosaniaria e " demostrar e
ura e ot e g e el v a1 ocmatacin e st apl, s b sl ol s e Tansirench s s A manera M . vse procederda enformato POF/A con
V.1 Guia Dgtalzacin Docurments, i procesestard  caro de Grupo de Gstion Dosummental,
Los documentos en soporte atv digal se deben converti afforiat PDF/A iemprey cuando fa extension del frmato 1o perit,conservindolos e sstmas de amacenamiento seguros (SarePoit Sevidr,Sitema de Wforrmacin, Gestr Documentall dardo cumpliento alas acciones de
prescreacion el Pl do resenvacion g a Largo Pate
T on [a ] v P T g S EE ; T oo e o e oo e Py
+ Actad reunion previ al cico e vacunacion (i aplica) x| o
 Acta d reunion egaimient ciclode vacunacion somanal x| e B que estos document s y ) Jaofcna producora
« Acta d reunion fnde cio de vacunacon x| vor
e i . Lostmpos deretencion s cuetan parte e e el expednte, e sucede l erminar s vignca fscal, consevando en o 2 05), ol proceso de TransferenciaPrimariaal Archivo Central considerando losincarentos d a GO-SAF6.4 Guia
« Actas de visita acopiadoras de leche (Si aplica) X Tablas de
* Actas ible x las de 6 entral se asigr que la accion P ale i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
- Acta de viglanca de predio d at resgo X
« Bases do datos finaldel cico de vacunacion x s s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
Caracerzacon de predios x
« Formato de supervision vacunador x La disposicion fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del material e Ia nacion, , habi fores, radiciones,valores, mordos de vida o desarrolos econémicos,
« Formato de supervision 2 predio vacunado x soilespolicos,eosos o estdtios e matria agropcuaia ropisdo s comidaes derir del oo nacioralyque son e para suidentidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para a proteccion
« Formulario de Visita  predios (Vigilancia activa) X ol T salud en
informe muestreos de ctidad ol x
* Mouilizaciones controladas x La disposicion final es mnszrva:mn Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las|
« Listas de asistenca (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x| x| eorasx e e e oottt
 Superisiondevacunacion esategea | x| porns
~supenvsion Veterinario MV o Medico W2 avorzad x
: o vete o rado x L ol Toul Iacisenciadevalor istrico porser waria para vistoria, s andamertal s rconstaceindea o rstituonldels e, en o ue 6 cuena
 peruson redo vacunado o e x el i aclnl, I o el sy s, on o \aistori dela raciny sto especiamente n o rlatvo 1 egulacin, seguimient y vglancay dems accones realizada pr o IC paa 3 proteccin de s derechos
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario X humanos y del L idades y el deracho a) amblents
~ Consolidado Seguimientos Acoios de Leche o  x
e vactones Etraesieas Gl de acumacion Febre Aftosay Braceloss Bovins ‘ L sposcion finl e Corseackn Toa tenendoencunts qu e et 1 xtncis de valor hsrico or e posle e pimar ar vestgaons n Hiors, tniendoen \ tosaitari del pais o ue reistran cambios
e o X o oneicin sariar  ftosaaria de oo pise.E de realtar s fa condicie sartaria o fosandaria e ydemostrar enl
< Vilanca  concenracionesde anmales x
. Ragire o panicpanes emarmos e teconss misioneles ol x| o Unavez cumpiido e peiodo de Archivo Cental, 1 en soporta popel, ol proceso de Transfrencia Secunariaal Achivo Hist — m | ysu prosedea enformato POF/Acon
fiesarchiistcos deconsuls 1 Gula Ogalacion Documentos,deho procesd estarda cargo de Grupo o Gestion Documental
Lo documentos en soporte atu dighal s deben convetr a farmto POF/A, sempre  cuando  extensién del ormato o permita, ensistmas seguros (sharepin,Seridor, it . Gestor Documentl,dando cumplmiento  as acionesde
Pon de preservacion
o B e e e e T X N [Gocumentos miionaes po medio Gl cuat o esabiecen y acualan os Tedes saeies pare 1aprevencion, o comral 12 eradcacon 3¢ s enfermedad G Neweasie e el teiorio necoral pare geranizer s arsad 0 Tos riles v us roductos e os erados miermacoraies £ &
oo s recolecion e e s g corespondl (3 sl x| x| o una onfermedad infeccioss Qe aaca iicamante a s aves o coral, o 1 propagacin de un viras v de seroipo 1. Ademds,laific arelzacion dlcontol yetadicacion del Newcastle como anfermedad de controlaficial con 1 propéit do preservar  mjorar o esatus foasantaro de
© Formato stenion s sospechas i apla] X Colombia
. un predio (Si aplica) X X PDF
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es necesario aclarar que estos documentos las. e | productora,
« Resolucion d declaracion de cusrentena (5 aplica) x| eor
. 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 (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Formato de viita a predio pecuario (Si aplica) x| x POF Tables de
. E:mﬁcn:mn ‘como GAB (vigente) (Si aplica) X X PDF
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si aplica) X L as entral se asignaron quela aceién beal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
° b e un brote de a enfermedad de newcastle de alta patogenicidad (5i aplica) XX xsx L disposicion fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta que se determin I eistencia de valor Cutural porque hace parte el p material de la nacién, , habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
 Act deavluo de avs porasacifciosataro (5 alc) ‘ sociles, poificns eigiosos o stlices n matia apropesuara propios d ascormmdades dertso del terrkcrk acioral arad denidad mpacto d ls acciones prevenivas y corecivs ealadas por e IA ara Ia preccion
 Rescucionaue rdens ol sacrici de asaves (5 apica) | oo el omant Jaslud en v
. aves) (i aplica) X X PDF
oot ol copeaesfoe e T o decara e cnentens pt resencia de Neweastlenosficable (i alca) b Il L disposicon iales Consenvacion Toal tefendo en cuenta aue se determingla exstencia d valor cientiic, puesto que s contenido posce datos esadisticos ¢ nformaclén concernente  a reacion de conocminto, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cieticaespeciamente para a5
: {5 apical x| x| o Jesucio del reacén conaslad e personas,anmales y plants,com I pidemiologa
« Resolucion de evantamiento de cuarentena {5 apica) x| eor
apcs) x| x| o 4 il én Total $1a cistencia por s para vistoria, fundamental para o reconstruccion de a istoria insitucioal de a entidad,en tanto e da cuenal
st s oz et (539169 x| x| = el i o, et et <l i cono oo da st o, ento raativo» 1 rel Y viglancay o Testzadas por ol ICA aral rotecion do o drechos
“visits ico) P I s minte sno.
» Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (Si aph(a] X PDF
* Comunicacionesofies (5 aplica) x| x| o L disposiinfna e Canservacén Totlteiendo en cuenia ta istncia por serposivle para enHistori,teniendo en ¥ isanitario del pais o qu regitsan cambios
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF en la condicién sanitarla o fitosanitarla de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitarla es enl
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x x PDF
e ot e g i el i e, ocmetscin o st ol 5 b o ol s e Tansirench s Ao manerap M L vs6 procederda enformato POF/Acon
1 Guia igtalizacon Documentos, dicho proceso estrd acrgo de Grupo de Gestion Documertal,
Los documentos en soprte naivo digal se eben conveti a formato POF/, iemprey cuando laextesion del formato o prmita, conservindalos e sstmas de amacenamiento seguros (SharePoit, Servidr,Sistema de nformacan, Gesor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
reservacion det Plande reservacion Digitaa Lago Pato
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
St e W IRSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminitrativa |00 GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codeo Retendon | Soporte | rommare | Olposien Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL eal cr E [mMT| s
7| o | 2] 2 fcac : T fos L S - X X Jes por medio de cual Sctualizan 2 meald para 1 prevencion, el controly 1 eradicacion d a Tuberculoss Bovina e (s especies bowina y bufalnay o requiios para ceriicacionde predios ores e Tuberculoss 80w en el terrtolo naconal, para
Certificacion y/o Recertificacion de predios libre garantizar la admisibilidad de los animales y sus pmduzms en los mercados. También, da a conocer les de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Adems, planifica la realizacin del control Tuberculosis
* Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si aplica) X X PDF oficial, ] el “olombia.
* Certificado RSPP (i aplica) X PDF
de predios libres de Tuberculosis (Si aplica) x| x PoF las I 1 productore.
. Rtpor\e de resultados. (Duaxnuslmu velevmanc] /o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aphca] X PDF
- 10 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 Guial
« Visita de inspeccion a predio - lista de chequea (Si aplica) x| x PDF Tablas de N
« Certficadopredio e de Tuberculsis bovina (1 aplica w| x| e
* Slictud de renovacion d a certficacon (S apia) | x| e . 1ss ental se s que la accién i A Articulo 7 de 3 Ley 2094 de 2021, sé s otorgd un tlempo precaucionalde 10 s,
 Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
ol dea i santria de molzacion ternadeanimales (5 ) x| o L disposcén fna es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin 13 existencia de valor Cltural porque hace arte dl material d I nacién, . hibito, costumbres,tradicones, vlores, modos de vida o desarralos econémicas,
« Formato de Certfcado de Embarque (5 apical x >
el 050 s e TR RO s oG dl sl e on s s sudentidad impacto de asacciones preventiva  correctivasrealizadas por el ICA para a proteccidn
 Formatodevisaaprdiopecri 5 alc) x| e e o opecars o idades d va " w preventiasy porel CAparaap
« Comunicacionesoficiales 5 aplcal w| x| e
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplicall x| x POF ) )
~Pago del sevici (actura IA) (3 aplicall b I L isposcian fnl e Consevaidn Total eiendo e cuenta que s determin xisenca de alorcenfic, puesto que s contnid pose daos esadstices o nformaén conceriente a1 creaci d conamient, o calssirven de e de nvestigacién cienifca eseciimentepara s
. del caso 1 alica] b I estudiode relcion con I salud depersonas, animals y plantas, como a epidemiologa
Sancamiento de predios:
S e a final én Total 61 exstenca brico po ser Historts, fundamental para l reconstruccidnde la istria institucional de I entidad, en tanto que da cuenta
i " X X PDF de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. enlo relativoa la I y vigilancia y de realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
colindantes o nexos epidemiologicos (segun corresponda) (5i aplca) e mbiente a0
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) durante todo el proceso de saneamiento (Si aplica) X PDF
. unprecio (i apical x[x e L disposcén fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exitencia de valor isterico por ser osible fuente pimaria para nvestigaciones en Historl,tenendo en fiosaniaro del pis o que regisran cambios
+ Documento de identiicacion el responsable saniario (cedula, comara de comercio, RUT o NIT)(sgun caresponda) (5 aplica) x| o e condieén saitaia o ftosanitari deotrospaiss. B de resata que a condlcién sanitarla o itosanitala es ydemostrar e
« Resolucion e declracion d cuarentens (1 apia x| o
 Comricacion /o ot s apica lxl o s v cmpid o o g i e o i ol documentacin e s e e sl | roces de Tarencs Securds 31 wcho manera wu | yse procederd a enformt POF/Acon
~Formato de it 3 precio pecuaro (5 pica) oo
V.1.Guia Dighalizacién Documents, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestén Documental
* Acta de identificacion de animales positivos a Tuberculosis bovina (Si aplica) X X PDF © P e P
R a d ! ficio de les (Siaplica) x e Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
animales) (Si aplica) x x e preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
it e do arimates poskivs o1 Tberconsboina 5 i) x| x| e
. o ant apica x| x
plca) POF Nota: Para el caso de los documentos. mvmsnonmames ala cenmcauon y/o recertificacién de predios hbves de Bvuzekms y Tuberculosis, los tiempos de retencion para partir ), para lo cual
. ? de las canales y/o renuncia a la indemnizacion (segun corresponda (Si aplica)d x| x POF durante 1 afi e un
« Copta de a uia saniara de movilzacion interna de aimals (1 aplica) x| x| e Lo anterior debido a que s documentos requeridos lerden vigenca y arecen de valr, por 0 tato, una vz se cumplan os tiempos establecido, el productor que desee acceder a [ certficacidn o recertficacién de su preclo, deber realzar e proceso niciando desde cero. Adicionalmente se
« Formato de Certificado de Embarque (1 apica) x considera estos tiempos porque ya no sert fitcosya eaquira puede serconsultada a ravésdel sistema de Informacidn. La llminaclén de los documentos sereazaria debido a que losismos ya habian perdidosu valortnieo careciendo de
« Acta de sacifico de aimales positivos a Tuberculosis bovina (1 aplic) x relevanch.
Almentos - INVIVA) (5
x| e
aplica)
+ Informe de lesiones patologia granulomatosa (i aplica) X X PDF
ormato para vsita a apica) x| e
. Plan de saneamiento predial - PSP (Si aphca] X
. I pago) (5 apica) x| e
« Comunicacion medica sanitaria (siavlcal x| e
. (si aplica) X X PDF
« Resolucion de evantamento e cuarentens (i apia) x| e
e P x| e
 Aemerands amSon s O poa b rade PR, con aencs del caso 3 avh:a] x| x| o
: ici, ecc y psppara Tuberculosls bovina (5 aplca) x| ous
« Comunicaciones ofcales (5 aplca) x| x | oo
« Actasde Reunion (i apica) x [ x| o
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
a7 80019 | 42| 23 Pwnama Nacional de Ovinos y Caprinos. 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencin, el control y la
e G apia] P P evadicacén e as enermedades de declaracén cbligatori relatvas a 12 especies ovinas y capinas o el tertolo naclnal. o con e propdsito de pesarvar y melorar el etatus 250saitario de Colombi, o ue va a ayucar a a seguridad alimentaia, garantiza Ia alud d fos consumidores y e
© Formato de recoleccion de muestras segun wrrespumﬁ] St apleay x| x POF accesoy la admisibilidad de I
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si apl M POF
'+ Formato de visita a predio pecuario (i aplica) X X PDF Es necesario aclarar que estos documentos las e | productora.
« Resolucion e declracion d cuarentena (i apia) x| o
. apica) x| x| o Lostempos de retenctn se cuentan aparir del lerre el expediente, que sucede alterminar Ia vigenia fscal,conservando en el 2 s, el proceso de Transferencia Pimaria al Archivo Central coniderandolosineamientosde a GD-SAF-G-4 Gua
 Resolucion que ordena ol sacifico e o3 animales (5 apic) x| o Tablas ce
. animales) (Si aplica) X x PDF
. I i x| x POF L las entral se asignaron que la accién be a ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afos.
« Copia de a uia santara de movlzacion iterna de anmals (i aplica) x| o
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X L disposctn fna e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existenci de valor Cltural poraue hace parte dl material de la nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
. (siaplica) x| x POF sociales, politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territorio nacional paracl identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
« Resolucion de evantamento e cuarentena (i apica) x| o el humanit \a salud en ye
. (si aplica) X X PDF
« Formato viglancia a concentraciones de amimals (1 apia) x La cisposieidn fiales Conservacién Total teniendo e cuenta que se dtermind Ia existencla de valorclentifca, pussto que su conteido posee datos estadsticos & nformacion concernite a 1a creacion de conocimiento, s cuaes sirven de fuente de invesigaion clentfica especialmente para as
* Comunicaciones oficiales (Si aplca) x| x POF I estudio del relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
* Actas de Reunion (i aplica) X X PDF
 Listados de asistencia (rniones, capaciaciones) (5 plica) x [ xf o a final én Totl 612 exstenca por ser pars Historts, fundamental paa f reconstruccidnde la istria institucional de I entdad, en tanto que da cuenta
. spica x| dola i ttucioral I s iy 5 meron, € 1€ e ot it o o 1 iy s s enlo relativoa s regu s vigancay o realzadas po e ICA pra a proteccion de los derechos
s mbiene san.
Ladisposcén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta 1a existencia o ser posible pars en Histori, teniendo en  rosaitariodel pais o que registran cambios
el condieén saitaia o ftosanitaria de otros paiss. B de resatar que a concleién saritala o tosanitaraes anl
s v cmpicd o o d e e o i ol s e s e e sl o rocesde Tarencs Securds 1 Achio manera p “ | yse procederd a en formato POF/A con
V.1 Guia Dighalizacién Documentos, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestén Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir l ormato POF/A,sempre.y cuando a extensidn del formato Io perita, conservidolo en isertas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema e Informaci, Gestor Documenta), dando cumplimient a as accones de
preservacién de Plan de Preservacién Diital a Largo Plaro
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| oe |s|se A [ac| e | & il ) or [ e [mr] s
47| so01s | 42| 26 ion y i i i 2| 8 X X Tes por medio del cual Tas medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para g animales y sus p en los mercados
predio (5 spica] x| x oo 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
* Formatade ecoleceon d mucetas (segun cotcsponda) (5 apical x| x poF vaca loca, es una enfermedad neuroldgica, degenerativa,progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino aduto.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X por
« Formato de visita @ predio pecuario (si aplical x| x PoF fas I d productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X POF
. aplica) 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 os animales (i aplica) X PO Tablas de A
. (51 aplica) x| x PO
. lica) x| x POF L 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,
« Copia de la guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5i aplica) x| x POF
« Formato de Certificado de Embaraue (5iaplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacién, , habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
. (si aplica) x| x POF socisles, polcs el o0 st en materaagroecuariapropios e s comuniddes dento del erorionacional y que son itles para o su identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) x PoF de humanitario, 1a salud en
. (siaplica) x| x PO
« Comunicaciones oficiales (si aplical x| x PO L disposcion final es Conservacion Tota teniendo n cuenta que e determin I 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 centiica especiaimente para las
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x poE I estuio del 1a salud d ¥ plantas, como
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x PO
« Consoldado actividades vigilancia de animales por EE8 (S apica) X Xisx g final 6n Total 6 a existencia érico por ser ara Historia, fundamental para  reconstruccion de la historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misién institucional, los objetivos dea entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. enlo relativo a la regul v vigilancia y o realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
ludenl ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 fpriodo de retencion en o Archiv Ceniral, I documentacén e sporte papel, e debe eslizar o proceso de Transtarenca Secundara al Archivo manera s L yse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensicn del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
@7 | 80015 | 42| 25 |Proerama Nadonal de Prevencion y Vigianda de Influenia Aviar 2] 8 X X E Tes por medio del cual alzan Tas medidas sanitarias para a prevencion, el contraly a erradicacion de 1a Influenza Avar en el teritorlo nacional, para garantizar 1a aamisiolidad Ge los amimales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica |
un predio (5 aplica) x| x POF realizacion del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presenténdose|
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x PoF anersiments en forma epkdémica y ramshronterin
« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x POF 2 las les,y ] 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) x PO
. taria aplica) x| x POF 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
Formato de visita a preio pecuario (i aplca) x| x POF Tablas de
~Centicacon como GAB dgente) (5 apica) x| x POF
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (5 aplica) X " " A . "
Tas fases entrol se. e la accién 2 al Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (S aplica) X POF “ “ v “ mo
. medida sanitaria ) (8! aplica) X ox POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacién, . habit bres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
2 Solicitud movilizaciones especiales fuera de la 20na dectarada en cuarentena por presencia de Influenza Aviar (S aplica) x POF soles, o, ol s 0 estélcos s Matera aropecatapropis deas comunkdesdero gl il acoral Y e s s par o suidentidad impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
. i apica) x| x POF it T eolud e
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF
. cuarentena) (si aplica) x| x POF
Car et e s s e e sl 559D ol x et L disposicin il e Consenvacin Tl terierdencueta aue s deteming b existencis dewlor centfc,puesto e s cotaridpose atos estaisio ¢ famaincocerient 1 creacinde conocinieno, s calessven de funte deinvesigacin i espdament ars o
- Visita iica) x| x XS plantas,
i o e d afemadiod o+ a5 e X POF
e eies 5 e « | x o 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
~ Actos de Reumlon (5 aplica) lox vor de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual i istoria de a nacién y en lo reativo a a regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplca) x| x POF humanos y d ¥ el derecho al ambiente sano.
L disposctn fna e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind fa xistenci de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Histri,teiendo en  fitosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es y demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo manera su | vse procederd a 6n en formato POF/A con
I 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 (sharepoin, Servidor, Sist . Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion
47 | 80019 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilanda de Plagas 2| s X X ocumentcs isionls e xabecn o InEanlEos y C7aea O eV VBIanc  orrlde fass. roven oasin e Mapecin Vallacon 0l EGUEos B [ Iemtacan G 0 oogamas e prevncin i plgas Gue S1can 1 saidadde o cpeles o s
el drea agricola. taria, I
< Acta de visita de viglancia X -
« Formato consolidado de informacion vigilancia x Xusx
& o tas I 1 roductora,
« Solictud de analissy diagnostico ftosanitario X POF P
« Registro de partiipantes externos en acciones misionales x Los tempos de retenctn se cuentan a partic del iere del expedient, que sucede alterminar 13 vigenia fscl, conservando enef (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
. I i x Tablas de
. X Xusx
L las 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
L2 disposcian fnal e Consevain Toal eiendo e cuenta qu s deermin I xistenade alorcientfico, puestoque s contnidoposs datos estadsticos ¢ infrmacin conceinte 3 creacion de conoiient, 0 calssiven de uente e imestgacén cinticaespeialmente paa s
aropecuario, pesquero y acuico de ¥ vegetales,
L Total 1a existencia de valor histérico 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 nacio
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible para en Historia, teniendo en fitosanitario delpais o que registran cambios
en la condlicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la conicién sanitaria o fitosanitaria es I
v ves cumpido fpriodo de etencion en o Archiv Canral, 1 dosumenacén e soporte papel, e debe realzar o proeso de Transarenca Secundara f Archivo manera p su L yse procederd a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siemre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a ls acciones de|
preservacién del Plan de Preservacion Digtal 2 argo Plazo,
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MAGDALENA
Codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa | oe [s[s ac|ac| e |n etal || e |mr]s
47 | 80019 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitaras para la prevencion, l controly 6 de a Rabia de Ademas, planif 5 blacio Tas
0 ROS (5 apical X XK permita conocer @ , con el props: ymejorar
Control v atencion de brote . ) )
n predio (5 aplica) x| x poF fas 3 productora
* Formatade ecoleccon d mucetas (segun cortcsponda) (5 apical x| x poF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica M oo Los tempos de retenctn se cuentan 2 partir del iere del expediente, que sucede 3l terminar 13 vigenia fscl, conservando en ef (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de visita a predio pecuario (51 aplica) x| x PoF Tablas de
. X
« Formato de control de murcielagos hematofagos (vempiros) (5iaplica) X las fases de 6ny Central que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. aplica) X sy
« Resolucion de vacunacion estratesica (i aplica) X PoF La disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Ia existencia de elor Cutural porque hace parte del p material de la nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
. (siaplica) x| x PoF sodlespolfices,eloss 0 etéico e masra arapearaproios de s comunidades denvocl etoronacinel paral identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion
. aplica) X PoF d Humanit 1a salud en
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x poE La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento los cuales sirven de fuente de investigacion cientiica especialmente para las
. p P (siaplca) x| x Por estudio del 1a salud o plantas, como
Lad final Total 1a existencia de valor histerico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia histori institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual istoria de a nacién y en o reativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
humanos y del 1a salud en dades y o derecho al ambient
L disposicin fna e Conservaién Totl tefendo en cuenta qu se determin 1 eistenci de valor istdrco por s posile fuenteprimaria para nvestgaciones e Histora, tenendo en ftosanitario del pais o que registran cambios
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a conicién sanitaria o fitosanitaria es ¥ demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la én en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo manera L vse procederd a én en formato POF/A con
i V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
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), dando cumplimiento  Ias acciones de
Plan 6
7| e || 5 [Frogumesokonsis 2] 8 X X E Tes por medio del cual i s s Santataspara 3 prevencian, l conroly 12 Tmoner el T T o Aaemas, plant
i predio (5 apica) x| x PO 2 6 de control oficial, v mejorar el clombia i s i o, el
 Formato do ecoleccion de mucsias (segon orresponda) (5 aplea) x| x PoF diagnost der p da
« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) x PO : las les,y ] 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) X PO
. aplica) x| 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 a Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de visita  predio pecuario (Si aplica) x| x PO Tablas de
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (Si aplica) x PO
. ) (siapica) x| x POF 1as fases d 6ny Central que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) X PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del material e Ia nacion, . habit bres, tradiciones, valores, modos de ida o desarrollos econémicos,
. spica) « | x PoF soilespolicos,eosos o estdtios e matria agropcuaia ropisdo s comidaes derir del oo nacioralyque son e par suidentidad. impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin
a 1a salud en
«visita I I lica) x| x Xsx
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x PO La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacicn concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para la
« Actas de Reunion (Siaplica) x| x PO ) estudio del 1a slud plantas, como
< Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplca) x| x PoF d
. (siaplica) x xusx L Total a existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la mision insttucional, enticadly su o cual historia de a nacion y en o relatvo a 1a regulacien, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
humanos y del 1a salud en | dades y el derecho al ambiente sano.
L disposctn fna e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind fa xistenci de valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Histori,teiendo en " fitosanitario del pas o que
en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. E de resaltar que a conicién santaria o fitosanitaria es y demostrar en
Una vez cumplido el periodo de etencién en el Archivo Central, la en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo manera su L vse procederda én en formato POF/A con
l 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 (sharepaint, Senvidor, Sist . Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan 6
a7 | soo1s | a2 a1 2] s X X i elativas 212 fiers, para contribuir a 12 5 Ta actualidad. Ademas, panifica 12 prevencion, el control ya erradicacion de
n predio (5 apica) x| x POF 1 enfrmedacesde dedtacanobigator relathas 3 eseci Ap\s mewera enel Esto con el ¥ mejorar el esta .10 que va a ayudar ala tizar Ia salud de | dores y el acceso y a admisibiidacl
* Formai de recoleccion de scias (segum corrcoponio (5 apieel x| x POF p mercados
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x PO tas I | productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apica) X POF
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el (2 afis), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de visita  predio pecuario (5i aplica) x| x POF Tablas
« Resolucion que ordena el sacrificio de os animales (5 aplica) X POF
. animales) x| x PO L tas entral que a accion I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
. (siaplica) x| x POF
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de la nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
: (siaplica) x| x PO socials, politcos,religiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional il para el identidad impacto de Iss acciones preventiva y correctvas reaizacas por el ICA para I proteccio]
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
del humant 1o salud en vel
« Actas de Reunion (5 api x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF
« Formato censo nacional de criadores de abejas (apis mellfera) (i aplica) X L disposcion finales Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin fa eisencia de valo cientfico, puesto que s contido posee datos estaisticos ¢ nformacion concerniente a a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de nvestigacien centfica especialmente para las
« Consolidado censo nacional de criadres de abejas (5iaplica) X XK estudio del fa salud o plantas, como
d final én Total 6 1a evistencia 2 para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
e la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual 1a istoria de fa nacion y en o relativo a 1a regul y vigiancia y realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
lud en ambiente sano.
12 dsposiin nal s Conseiai Tl eiendo en cuenta uesedetermin s exisena e valr it por e pose fenie rma ar nvesigacioesenistort, elendoen v fitosanitario del pais o que registran cambios
en lacondicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitarl o fitosanitaria
U ves cumpido fpriodo de etencion en e Avchiv Cenral, 1 dorumenacén e sporte papel, s dbe realiar e proeso de Transfarenca Secundara f Archivo manera p s .y se procederd a en formato POF/A con|
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soport nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), danda cumplimiento  las acciones de
Plan
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L . A INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO ~1CA
Uridad Adminisrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
VAGDALENA
Codigo Retendén | Soporte | rormaro | Oisposiden Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okl | E [mr]| s
W | son |a2] 2 i 7 T - x x Tespor mecio ol cun Tos medi el a1 Tctas, ara comatur a 1 proteccs Vi 5 B, trucha, lapi, T2 sctuaig. Ademas, panic
Dv:dm {si aplica) X X PDF la prevencién, el control y a erradicacion de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
* Formatade recoleccon de mucetas (segun corrcsponda) (5 aplia x| x PDF accesoyla animales y
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
~ Formatode viitaa prediopecuaro (5 apicald w| x| e os " ) productors,
«Resolcion de ceclaracion de cusrentena (5 apica) x| e
. aplica) X x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
~Resoloion que orden e sacrifico i os anmales (5 apica) x| e Tabls de A
. (5iaolcal ol x| e
N (iaplica) x| x PoF L las entral que la accién I 2 Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
«Resolcion d evantamieto de cusrentena (5 apica) x| e
b e (Siaplica) x X ;”: La disposicicn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del material de la nacién, . habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
~ omunicacionesofcies (5 olic | x o : : ’ >
ociles, policos, religioso o estétcos en materi sgropecuara ropios de s comuridades dentrodel ertorio acional y aue son e para ¢ suidentidad, impacto d s acciones preventivas  corectivs resladas por ¢l CA para 1 proeccion
o deReamion (5 o) x| e socialesp o ropecuaria prop idades d va " w preventiasy por el A para o
 Listados de asistencia (runiones, capacitaciones) 5 aplca) x| x| e -
* acuaticos (Si aplica) x e La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos tﬁuﬂ\iﬂlui ‘e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las
estudio del 1o saud vplantas,
4 61 existenca érico porser Historis, fundamental para b reconstruccion d a istoria institucionl e s entidad, en tanto ue da cuent
e 1a misign insttuiona, s objetvos de a entiday su memoria, con o cualpuede contrbur al conacimiento de a hisoria e 12 nacidny sus terorios. ento relatvo  a regul yvigianciay & realzadas por e ICA para a protccion de osderechos
udent ambiente sano
L disposicion fra e Conservacién Tot!teiendo en cuenta que se determin I eistenci de valor istrico por sr posle fuente primari parainvestigaciones e Histora, tenendo en fiosaniaro del pis o que regisran cambios
ena condicén saitaria o fitosanitri de otros paies. E de resaltar que 3 conclcin sanitala o itosanitaria es v demostar e
s cumplid o i de etenin n v Cenrl, I documentcin en soprte gl e el o s de Tasferencsa Scundrs 3 i manera wu L yse proceders a en formato PDF/A con
V.1 Guia Digializacion Documentos,
Los documentos en soporte ntivo digtal se deben convertir al formato POF/A,siempre y cuando a extensién del formato o permita, conservindolos en sisemas seguros (SharePoin, Servd én, Gesor Documental), dando cumplimiento a s aciones de
prservacion del Plan de Peservacin Diga  Largo lazo
["o7 [ 501 | 4 | 3 [Prosrama Somtaiooe Especie Equina OE < < ocmenos e o oG a5 ecE S 2 G5 ST NS 1o s s, s Conor 1 Yy enen en T2 actualidad. Ademas, paniica 12 prevencian, o comraly 3 erradicacon |
[ R G e 6o vacma €0 5 o] | x| e rets 3 estocanel ymejorar el olombi, o que va a ayudar al seguridad al i alaccesoy
«Regitro unco de Vacunacion RUV (5 apica) | x| e aimales ysus productosen o mercados inocuicad
«Reportey control de vacunacion conta €6V (5 apical x| us
« Formato igiancia aconcentraciones de animales (5 aica) x 3 s e, ) Jaofcna producora
Controlsendon de o o ncfais uinas
in predio (Si aplica) x| x POF Los tlempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede oI terminar I vgencia fiscal, conservando en el (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Frmato d recoleccion de aesas (seguncoresponda) (1 apcl b ol encisn
« Reporte deresultados (Diagnastico Veternaro) (1 apica) bl
« Formato de vista a predio pecuario (Si aplicald x x POF las d o entral que la accion pr ale i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucion de declracion de cuarentens (i apiia) x| e
 Comuricacion o notficacion meddssaiara (deca alcs) | x| e L disposcén fna es Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cltral poraue hace parte del mateial d I nacn,  bibit s raciciones,vlores, modos de ica o desarolosecondrmicos
5 ol x PDF sociales, poltios eligosos o estétios en matera saropeciai popis de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el suidentidad, impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién
. (si aplica) x x POF de la salud en
 nfome analss tecico bote de encefalts quina vnezolana (5 apical x| o
« Comunicaciones oficales (Si aplica) x x d La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las|
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x PDF I I estudio del 1a salud d plantas, como
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
. | del (siaplica) x x POF L Total la existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional e la entidad, en tanto que da cuental
e misen nsttuciona, enticad ysu ] Hisoria defa naciany en'o efatio s regulcion, seguimienta y iglanca y demss aciones relzadas por el ICA paraf roteccin de o derechos
humanos ydel lasalud en' cades y e derecho sl ambiente sano
Lo isposiion inal s Conseriacion Total enendo e cuenta que se determin a exsenca de alor itricopor s posile uene primaria aranvestgaiones enHistori, erlendo en . ¥ ftosanitario de pais o que egistean cambios
ena condicén saitria o fitosanitaria e otrospaises. £ e resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es v demostrar en
Una vez cumpiido el periodo d retencion en el Archivo Central, a en sopore papel e proceso de Transferencia Secundiria a1 Archivo st manera u L vse proceders a én en formato PDF/A con
E consuta V.1 Gula Digitaizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converi i formato PDF/A, siempre.y cuando1a extensién del formata lo prmit, en sistemas seguros (sharepoin, Senvidor, st  Gestor Documental), dando cumplimiento 3 s acciones de|
Pian 6
a7 800.19 42| 34 Peste 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacién de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los
in predio (Si aplica) X x POF animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica Ia realizacién del control y erradicacién de la PPC como enfermeriad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de Ia PPC en los|
. meﬂm de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si av‘ ica) X x POF animales, su control y erradicacién, la declaracién de zonas libres de la enfermedad, la de en
« Formato atencion a sospechas (si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF tas productora,
'+ Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X x PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del Expedmme que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el R!gthm, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al|
. aplica) X x POF Archivo Central ula
~Resolocion que orden e sacrifca i os anmales (5 apica) x| eor
. animales) (si aplica) x| x POF L las entral que a accion I Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. Prc s apic) x
" Reralocion de lovamtamionts de usrentens (5 aplia) (siamlica) x| PoF La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del material e Ia nacién, . habitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdicos,
esolucion deev fento de cuarentena (51 ap! x POF suma\es‘ politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional u parael identidad. impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion|
. (si aplica) x x POF h it la salud en yel
« Informe brote de peste porcina clasica (Si aplica) X POF
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (Si aplica) x [ x POF La disposicién final s Conservacidn Tota tenendo e cuenta que se determind la existencia de valor cieniico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a I creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestgacion clntiica especialmente para las
. a aplica) x x POF estudio del la salud de »l mo
. para ibles a peste porcina clasica (si aplica) X X POF
. aplica) x x POF d | én Total 6 la existencia P para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
. tibles a peste porcina libr li X x PDF de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual Ia historia de la nacién y enlo relativo a la s to y vigilancia y de realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
* Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF la salud en I ambiente sano.
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para mvesngacmnzx en Historia, teniendo en y fitosanitario del pais o que registran cambios
. a clssica (51 3pica) x| us enta conicion saitari o ftosaitari deotros aiss. £ d resala que s condicion sanitari o fosaniaria
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 Avthwu manera pe su |y se procederd a en formato PDF/A con|
V.1 Guia Digtalzacion Documentas,
Los documentos en soporte nativ digal se deben convertir 3l formato PO/, femprey cuando I estensin el formato o permit,conservindalos e ssternas de smacenamient Seguros (SharePoit, Sevidr,Sistem de nformacin, Gesor Documental), danda camplmiento a s acciones de
Plan
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

Cadigo Retencion | Soporte | rormato | Oiposicin Finl
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES nae PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL eal E | mMT
a7 | oo | o TEGISTROS D ALVACENS 7] X
a7 | 0015 | #5| 1 |Registrsdenn ; Sermillas Do oyl oo ot G prora e o e (s dela 1 aeraiei  Come o e e bt o e erte e ro e o0 e conrc G o redanerc
«Factura x| eor revisicn de lo soportes documentales y verficacion deIos requisitos establecidos en Ia Resolucién 90832 de 2021, y auea ad i 210 anterior,estos registros , asaber, e insumos ag
N o A x| smilaspars semoray come comercialzador elecrico de Insunos agropecuaio /o semla para siembrs. sts documentosson solclados specilments pero o Gncamente por a grandes supeicle  smacenes d cadens,ubkcados e s difeentes muiipo, tinen f i d fortaece 4
« Acta de visita 2 establecimientos x anterior jorar el 1a sanidad agropecuaria  a nocuidad agroslimentaria del s
« Solcitud de cancelcion x| eor
« Acta deselado (i aplica) x Cabe sefaar ,lafacturay I soicitud ,por o que su ese sistema
+ Acta de evantamiento de sells (5i apiica x s necesario aclarar que stos documenos Tas I ] productors
« Acta de muestreo de nsumos apricolss X
+ Resuitado de Analisis (51 aplcal x Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcirre el expeiente, que sucede al expedirse a resolucién con I cual se cancela el Registro, conservando en e Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primara al Archivo Central comsderando los
« Medida Sanitaria (5 aplcal x linamientos de Ia GO-SAF.G-4 Guia Implementcicn Tabas de Retencion Documentalconservando (18 ais)
« Acta de toma de muestra de almentos X
et de vl perareso de sctidades x L las fases teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Acta de toma de muestea de medicamentos X : ; "
sepin el Ariculo 55 i 13 Ley 80 de 1993, s¢ e otorg6 un tiempo precaucionsl de 20 3o
* Acta de muestreo de insumos veterinarios. X ! < & PO
Total 61a existencia érico por ser Hisori, fundamentsl para I reconstruceidn de I histora nstitucionsl e I entidad, en tanto que da uenta
de , con o cual a Histoia de l naciony sus trritorios.
L isposiion inal s Conservacion Total enendo e cuenta que se determin a exsenca de valr istricopor s posile uene primara ara nvestgaiones enHistori, elendo en ¥ fitosanitaro del pas o que egistran cambios
en's condicion saitaia o fitosanitariade otro paies. £ de resaltr que a condicon sanitaria o fitosanitaia e ydemostraren'
0 e campi o prodo d rtecinen A Cens o doumenai nsapor el s debe sl f roces e Trarserencia e o v manera B v se procederd a enformato POF/A con
1 Gufa Digitalzacién Documentos,dicho proceso estrd a crgo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siampre y cuando la extensidn del formato o permita, en sistemas seguros (sharepoint, Senvidor, Sste . Gestor Documenta), dando cumplimiento a 11 acciones de
preservacion el Plan de Preservacin Digta s Largo Plazo
o7 [ swoas | w0 TEGISTROS DE EXFORTACION
[ [ 0w | 50 T % Documentos decaracter TSional an 105 Cuales e Vg, contrla  hace segammianto 312 produccon, exportacn Tores o = v aelregro ae Tos ogares S oportadony e ; ps
Registros de Lug: se dedican a la produccion con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto técnico apmbamrm y el registro como lugar de produccién o como exportador o como importador se obtienen mediante la revision de soportes y verificacion de los requisitos|
por dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 o hs Rormas que Ia modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior e las flores y das son la “Clase de las partes frescas de usos decorativos y no a ser plantadas” y que|
AT ——— M — un lugar de p es “Cualquier na sols i s ot sgrcala (Rsotuin 83675 d 2020, Ao .41 5.16)
* Fotacopia de a cedula de ciudadania x POF Es necesario aclarar que estos documentos las e J productora.
« ertfcado de exstencia y representacion egal expecido por la Camara de Comercio Matrcula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x| eor
x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
. bodega o B lineamientos d Ia GO-SAFG-4 Guia Implementacicn Tabas de Retencion Documentalconservando (18 aios)
* Croguis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion x POF 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|
. , incluido el detalle de los procesos ejecutados en la poscosecha X PDF segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Copia del G x| eor
X PDF. di final 6n Total 6 la existencia drico por ser Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
. lugar de i B¢ de de los obj lo cual historia de la nacién y sus territorios.
« Fotocopiade tarjeta profesional de Asistente tecnica x| eor L disvoscion final o o Tot! tenfens P \ evorn et . . p - "
e e e ot tcnico | e a sl s G o: e n cuea g s deemin s isienia d vl s or s o e rmari pr esciones e Hisoraindo ¥ fitosanitaro del pas o que egistran cambios
Do po . I - en's condicion saitaia o fitosanitariade otro paises. £ de resaltr que a condicn sanitaria o fitosanitaia e ¥ demostrar en
x| eor
« Iforme ftosantaro de 2 ulima visita de ICA 3l Predio 0 e cmpi o priodo d rtencinen A Cens o doumenai nsapore el s e s f roces e Trarsferencia e 3 v manera B v se procederd a enformato POF/A con
« Certfcado de implementacion del sistema documentl (S aplica) - suta V.1 Gula Digitalizacion Documentos,dicho proceso esard a cargo de Grupo de Gestion Docurmental,
«Visita tecnica deverficacion X
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensidn del formato o permit, en sistemas seguros (sharepoint, Servidor, Sste . Gestor Documenta), dando cumplimiento a (as acciones del
« Expedicon del registro
© e x PO preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Renovacion dl registro P
« Modificacion el registro Ml
« Cancelacon del registro x| eor
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA

codigo Retencion | Soporte | rormao | Oisposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC | P EL okl E | MT
| w0 [ e REGISTROS DE PLANTAS
a7 | 0015 | 56| 1 |Registrosder P T X decrs : ez el c Tespor ol de s personas
. Fines Comerciles NG s cosachr plantacions o sistemassrcorstales; catomedane [ i e soorcs s d eqisos, A conrolr  ilar ol provecamnt orstal y s proteci dlmedioambinte e Colombi 0 anerir eiend encunt e 3 plaraones forestalescomercales son
« Fotocopia 5 de extranjeria) X POF lles realizada por la mano del hombre, para la de mientras que I son la forma
* Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X PDF de produciin qua combina en o forastales con & bol forestal,
e . yvigencia que expida vocera, x| eoe
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF del del ICA, el cual p v los Ce productos de
. ot apica
c plica) x POF E que estos d e las les, 1 productora
. por x| e
~ Documento Teico de I Plantacion Forestl x| eor Los tiempos e retencion se cuntan a patedelcierre del expediente, que sucede a expedire a resolucidn con 1a cusl se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestien (2 ), posteiormente se debe relzar el proceso de Transferenci Primaria af Archivo Central considerando los
« Comprobante de pago expedido por ¢l ICA X PoF lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Copia del seotorga ClFalap apica x| eoe ) ) ) ) )
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por el Instituto X POF perodos deretenciin e los fases e Arr aron ene en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) 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|
sepin el Artcul 55 d 1 Ley 80 de 1993, s esctorg un tiempo precaticiona de 20 s,
* Consulta or la X PDF e < g & PO
- Comunicacionesde subsanacion de documentos (5 aplic
: ) . ol [—— én ol o existenci de vlor hstrco por e oas o, fundamentalpra I reconsruccin dea Histor sttuclonlds aentidad, e tano que da cunta
pvsiviodd P o e . con o cual a Historia de la
ot de cvacion de s rorcs | x| eor
© Acta de viglancia lagas fores b L disposicén fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existenci e valor istérico por serposible fuente pimaria para nvestigaciones en istori,tenendo en ¥ fitosanitaio del pais o que regisran cambios
e devolumen b e condicén saitaria o fitosanitari de otros paies. E de resaltar que 3 conclcin sanitala o itosantaria es ydemostrar en
« Resistro de platacion forstal comercial | x| eor
et o b una v cumlidoprcdoderetncénen A Cenal s documentcén ansoore papl, s deke resiar f s de Transerencia Scundrs al Acivo manera s Ly se procederd a en formato POF/A con
* Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movilizacion (Si aplica) x X PDF V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
X
. de las visitas '8! alpl comercial Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Solicitud y resultado de diagnostico fitosanitario (Si aplica) x X PDF preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. aplica) x| x| o
« Moifcacion del rgisro de lantacion forestal comercil x| x| eor
. x| x| eor
. x| x| eor
« Resolucion d cancelacon deregistro plantacion foretal comercial x| x| vor
. | x| eor
T | soors | 58| 2 [Remstesde Vegetales pora PN T % Documentos de caracter misional en o3 cuals 5 registra el ramite par inscribir como ol Trescon Tavad,secin,casfcacn Vo
+Visita dora Ge vesetale para T exportacon en freseo < vegetles ; a s yiade 2 export roductos en o mercadk
3 ave estos document 1as I ) 1a oficina productora
Ls iompos de retencon secuentan  partir dol crre del expediente que sucode a oxpedise 1 resolucidn co I cul s cancela e Regitr, conservando en f Archivo de Gesin (2 afos), postriormentese debe realizar e proceso de Transferenda Primaria al Achivo Central coniderando os
Documentsl conservando (1 afos]
8" en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
sepin el Aricul 55 e a Ley 80 de 1993, se lesotorg un tempo precaucionsl de 20 3.
Laa final Total I existencia de valor histrico por ser para Hisoria, fundamenta para f econstruccidn de a istoria nstituciona de I entidad, en tanto que da cuenta
e ,con o cual a Histoia de a nacio
L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istérico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en istori,tenendo en ¥ fitosanitario del pais o que regisran cambios
en'a candicén saitaria o fitosanitari de otros paies. E de resaltar que 3 concicidn sanitala o itosantaria es enl
s cumpid o e de etenin n A Cenrl, I documentcan en soprte gl e el o oo de Trasfernca Scundrs i manera p w Ly se proceders a en formato PDF/A con
V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estrd a cargo de Grupo de Gestion Documental,
a7 | w05 | 59| |RecistRos bE pRODUCTORES
@[ 30035 | 59| 7 [Regrosde Campo e Prosucconde T X ocumenos e e ISEral o [0 e S VBl oo e SegaTIETs 213 prOGKEon 1o ISl e serile s 50 CrGacon, et e G Ge 0 amos G padecin | mipEacon Via veihcacion d requ
cripcion para certficacion X POF. I sabecido e 1 Resolucn 3168 de 2015, s dei 1a adi que el proceso de el control requisitos minimos
 ipecio o armpe et dia i e vercacon « . Tlen legin y tocomtaris pomi.
«Libro de ampo (5 aplca) x| eor
« nforme de cosecha x| eor e registro puede ser solcitada por cuauierpersons natural o de semillas Jos requstos, e s offcinas de semillas del ICA en de Cundi Boyacs, Cordobs Meta, Narito, Vall del Cauca, Cesa, Tolima,
« Inspecel x Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacién (ajonjol, algodén, arroz, avena, cebada, friol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario e Colombia, favorecer la admisibilidad y|
« Resultados de anaisi delaboratorio x| eor
accesoreal d mercados yasegurar a sanidad agrops P
. x| eoe
P ave estos documentos e 1as y ) 1a oficina productora
Los dempos d rtencen e cuntan  parir gl cere el expeene, que sucede alexpelise la resolucid con I culse cancea el Regsr, conserando en el Archiv de Gesin (2 o) posteriormente s debe ealzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centalconsiderando s
Documental conservando (18 afios).
L las fases d 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|
sepin ol Ariculo 55 i Ia Ley 80 de 1993, se lesotorg6 un tempo precaucionsl de 20 afio.
. Tota I existencia de valor histrico por ser para Hisoria, fundamenta paa f econstruccidn de a istoria nsituciona de I entdad, en tanto que da cuenta
de ,con o cual al Historia de la
13 dsposcin il s Corsncin T e en s e deermin s aistnci de 1o por s psbl e primar s sigaons sy rendocn ¥ fitosanitario del pais o que regisran cambios
ena candicén saitaria o fitosanitari de otros paies. £ de resaltar que 3 condicidn sanitala o itosanitaria es
s cumplid o e de etenin n i Cenrl, I ocumentcan en soprte gl e el o oo de Tasferncsa Scundrs 3 i manera p w Ly se proceders a en formato PDF/A con
V.1 Gufa Digitalzacién Documentos, dicho proceso estrd a cargo de Grupo de Gestion Documenta,
Los documentos en soporte nativ digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando Ia extensién del formato o permita, canservindolos en sistemas de almacenamiento seguros SharePoint, Srvido, istema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones del
preservacien del lan de Presenvacién Digal a Largo Plazo

30de34



ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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it revenden | sorore | vomma | Ovposen i
SERE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES ot ProceomENTO
DA DE s sb AG | AC P EL eal E | mMT
D R ) R e ———— T X r o T oo g egeles P s e, Bt e B¢ o o a0 e o 470 s e B¢ e, oSS e aee 8 v 9 e 1 e g oo e
< Formulario dligenciado en 1a pataforma en fnea X HML L 2022,y [ que un lug
 Gocumentoqueacrede a assencts eceade uardepoduceon
: . e ecic del lgar dev o en o e i e sl por s sl s s e 1 rodcind e s reqisios, enr o s st devegettes e e
: oo dels el o e requerides para1a expotacin d 5usrodueos aaicln. Lo antror <o e ropGa de resenar  melorat et ot d Caomb, Toverecer I 4B  aces relde 5o roduto aEpecLAs <ombianes e los merades ermaciondes,  segurar f oidnd
 formatodlgenciodo: o tropecoats s mocénd siesimanans 4l s
v o x|
* Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X POF E ‘que estos d . las les, 4 productora.
o tesatars vimesta de sxade e i b
Lo mpos d et s cutan el ol et sucede 3 eIl con 1l e cncl o e, oo e f A d Gt ( 38s), st s dab el o s G Tanaenci Prima 3 A Cantl condirando o
6n Documental conservando (18 afios).
las f2 ds 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|
esinl Al 3 ' Loy 8 d 199,56 0 evrgs o e precauons de 20 45
s disoscin o To 61 cisancs de vaor histric orsr o sisors, fundamenta a1 reconssuccén e isor stucins el enidad,an tnt qu s cen
« locua . Neora dels
L dspsicin ol s Consevacin Tl eriendo n cuenta uesedeermin exisencia de elor st po e posie fnt rimari par vestgciones enHistor, eiendoen hastriode pls o cue et cambios
1 condion st o st de o s € d retonau s condilon st o st s Vdemosraen
e oni o et v Cnv ' i n o gl s e ol s e Tonfrncs s Ao nners “ .y seproceder entormto or/acon
1 ufa Dt e Documenes, dchs reces o g de Grupe de Gestn bocumentl
Los documents n seportenatio it e deben convert a ormato POF/,siemprey cuandf exensi de format 1o perit, conservindolosansisteas de imacenamientosegros (o, Seidor, st denformacién, GesorDecumetal) dado cuplmiento s aciones de
resnescin e o de Preseacion g g P
T eooms [ | e s rodutoes e v e T T oommerto 9o i o o e VAT el o g ents S T e g% I 9 e GO, et S e 8 s e @ e o e oo e e poseedo e ] ey 3 e g e
olicitud Istro X PDF aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resolucién 62151 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para lal
* Fotocopia del documento de identidad X PDF expedicion el pr ), que incluye el ‘matar, inactivar o eliminar lizarl:
bl
* Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio si es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (90) dias Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control ﬁmsamurm v la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el|
endaio rovio s preseaconde sl ame o e fovcrcar vmegutis s
N predio productor x POF Es necesario aclarar que estos documentos las e J productora.
: e i o ol
dio, les debe x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
predio, lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
a4
« Lista de lotes I predio, indicando Sembrad M ooF teniendo en cuenta que a acién discpinaia deivada d f seri prescribe 05 cinco (5) aos establecido e ef Articulo 7 de a ey 2094 de 2021y aue a acién civi deriada de a sere prescribe a o winte (20) fos
e e e x| el Al 5 ' Loy 8 e 199,50 o avorgs o e precaionl g 2045
Forcont 1t prfesonl v e Inger Agronomo
Fotocoia delaarfta getedl ngeniero A oo estoios s imemenry x| Pr— — olacisencis S— sisors, fundamenta e reconsruccén e isori stuciona e enidadenfant que da cenc
- lande monso flosanai e x| w ‘ o Weori delanackn s oo
e de vt (nforme et | x| e
i de i (norm o] L gk s a Corsrai Toal s u s dtrin s d vl g s ol s primara e o Hitors,indo Y saniari el s  ue rgisan cambis
i dove o el condion st o esatora de o s £ d reatar au s candtensatrs o st 5 Vdemosraren
* Notificacion personal X POF
v cumpido ol perodo de v Ceral, Jo— lproces e Tanstrencia Scundar o rciv s “ yseprocedera [ —
* Modificacion del registro X PO i consulta V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
 Concalsion del i o
Los documents n soporte i it e deben converti i ormat POF/,sempre.y s I xtensn del fomato o perit, J— egros (harepoi,Seidor st . GosorDecumental), dando cumplmiento s sciones e
P do resenacon
8 T I i T T oo o ey o e o e B e o oy T e e e
* Lista de chequeo X X POF cacao para su avmvz:hamlznm econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segun lo establecido en \a Resolucion 780006 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. i€ para ubtener el
* Solicitud de registro segun normatividad vigente) x PDF expedicion del la visita y fisicas y q huertos bz ft las medidas fi de este|
 Notificacion personal X PDF material v!zeta\ dz Ppropagacion.
oo oo  dproduccion de mater egetal 5 i) oo
* Actas de visita X PDF Este registro permite la identificacion de las zonas productoras. de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control ﬁmsam(arm v la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
: — con o o Voo s o
et e modfcodon s cacaiseon o
 Comnicscones s o . . . , -
« Comunicaciones (empresa) x PDF " "
emoranios oo ot e e o
s Cemposd i e cta ot ol e dl spd, e s o eI sl <o 1 il el R, consrando n oA d Gsin (2 3 st dersia o s d Trrfrnia i A Gl consieando o]
Documental conservando (18 afios).
las f2 teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
eain e Al 35 ' Lo 3 d 199,50 vrss o e prcouons g 204
. ool 1 istenc dovlorHisrico por s . sisors fundamenta a1 reconsruccin e isori stucions e enidadan tnt qu s cent
“ conlocul . oo do
L2 dsposicion ol s Consevacin Tl eriendo en cuera o xstenci por e pose s e st tnendo n y ftosanart del s o que rgsran cambis
e oni et et i Cnv o s gl s e ol s e Tonsfrncs s Ao maners w“ .y seproceder enformato POR/Acon
1 ufa gt acon Decumenes, dichs preces esars g de Grupede Gestn Documentl
Los documents n seporte i it e eben convert a ormato POF/,siemore.y cuand 1 xens de format 1o pert, conservindelosansstas de imacenaientosegros(tarcpoin,Sidor, st denformacién, GesorDecumental), dando cuplmints s sciones de
resenaon 40 P e Preseadn e L P
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Coiso Retendén | sovore | rormamo |_Opoion e
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES e moccomENTO
DA DE s | sb AG | AC | P EL okl E | MT
O D K| [Dorimenion e aricer mone can o8 comes s Vel ool e SEGUTERe 3 = PrORScr oG, 0 o apeCuaon, e a8t G o pesores e o s ez e =
~Sotcud derensro x 1 rdctics e e amacenanient e o, manejo d - " el e A de o o mescamentosde conto epci o elaco,decomioe  Sapesio ! d o e el
et scminiathos expcicion,modiicconycancelscion) x fues - : Y " scacs o
Vita deinseccionFtosniara x
s de vt x s o sn s AT o AT 4 e g AT ot s 05 e I e o 1 € 10 150 5109 e 5 1y el on Gl et
Commsones fcies . seror con e : Vasepurar e
- comunicacones empress x
* Memorandos X d " P
* Notificacion personal X Los tiempos de retencion se cuentan a partir ne\ 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
6n Documental conservando (18 afios).
las fases d o en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
Sepin Al 5 3 Ly 0. 1993, 5 e otorg un e precauonl e 20 s
La disposiconfa on oo 61 etancis devaor st por s s s, fundamenta a1 econsnucn e istor stucions de e et q s cen
w locua b Naora e
L sposicin vl onsevaci Tt feriend e cue ue s determin s exienia de lor it por e posie fente i parsvestgaciones e istor, eiendoen frossiri del as o que regsan cambics|
o 1 condian St ookt de cro e € d resaar qu 1 condln s o osantat s Vaemosrarenk
ira e cumpit o i d resencin e o A oI documrsin s e de el o s de Tnfrni S i maners “ yseproceder e fomato POF/ con
1 Gui it Docurentos,ch roces a3 crgode Grupde Gesén Documentl
Los documento n cporte i it e deben convert a ot PO/, smpre.y b extensinde format o pet,conservindoosen st e simacenaiento segros(Harepoin,Sedor, St denformacion,Gestor Dokt dando cumplmierta 3 s scciones ce
reservacin e Pan e Preseacin gl argo P
C T ) e e Vo T | [Pocumerios B ok e oo s e Ve ol o S R oA BT e g B e oG o o T e e Gl e e e s e
y 1 Reslucion 750006 de 2020 o “emiles
. X
: . : s documento son soliados especiimente per o ncamente: por 1 grandes superficies y amacenes de cadens, bicados el feretes municio,y tnen e fin e fortlecr 1 clda e nocuiad de s materles vegeales de ropagacioy s lnts i aue s prducen
Rt : o anerr Yeiorar o e Clombia  sseurar 1 s gropecuara y 3 ncidad srosmenta e i
< cts s, Sllodo, ) x
et scminvatuos . g [rp— ™ . ! [REE—
 Nofiacionde acto st x
et o mstesion, e o cancldon X Los e de etencn s centn  parr dl i dlexedne, Qe sucede f expedise el con I cul s cancel el Reir,consruand e e Archis de G 2 as),posteroments s dee el el races de Trnserencs Primara 1 Ao Cenvl corsiderando o
« Memorandos X n Documental conservando (18 afios)
 Commeadones fcies X
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X las fases d i en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos 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|
 Centicaciones o constnciss X e Al 5 e 3 Ly 30 o 1993, 5 s otor un e precauianld 20 s
s o moviadon x
La disposion e T 1wt devlor i por e o s, fundamenta a1 reconsnuc e istor stucions dea et entnt qu s cuen
o contousl b Neora e
L sposiin vl onsevacio Tt ferend e cuen ue s deermin s exiencia de lor it por e posie fente i arsvestgsciones e itor, eiendoen frossiri del as o que regsan cambics|
o 1 condian St ookt de cro e € d resaar qu s condlon s o fosantat Vaemosrarenk
ira e cumpit o i o resencin e o A oI documrsin st e de el o e de Tnfrni S i maners “ yseproceder e fomatoPOF/ con
1 Guia it Docurentos,dch roces stars 3 crgodeGrupde Gesén Documentl
Los documento n oporte i it e deben convert 3 fomat PO/, smpre.y G extennde format o pet, conservindoosen st e simacenaiento segros (Harepoin,Sedor, St de nformacion, Gestor Dokt dando complmierta 3 s sccines ce
neservacin e Pan s Presesacin gl argo o
7| om0 [rea T | [P s ool T e g 2 i o B e el e, e g B o s e g e e T e ot e o e £33
carando rsamenela s oy racin s s i & s s TRODE G 2020y [ re e slo sl para s s " asexues, exciyendo o dems matrle el e propagacin
e o on o : i, s s, : [ ——
- X
. B x s o sn o im0 s s gt s o cr, s e ks e oo a3 i€ e s il sl e s s e e s o e s e
“Vitas ae Vrficacion X § oo p oo o b i o
« Actas (Visita,Sellado, etc) X
o scmnsratves x ; que stoscocumentos s s ' . [
 Nofiacion de acto st x
ol e madficacion, amplcin o cancelcon x Los e de et s centn  par gl i dl exedine, e sucede f expedis  eslckn <on I cul s cancel el Reir,conservand e e Archis de Gesin 2 as),posteromente s de el el races de Trnserenca Primara 1 Ao Cenval corsiderando o
« Memorandos x Documental conservando (18 afios).
 Commeadone fcies x
O Soletudes reacionados conlastvidad e empress) x Heiendoencuenta e scin sl devact d e prscibe s cico (5o stabecid e Al 7 e ey 2096 de 2021y aue sl v e s prescrie o vene (20) s
posiibied x segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
. Toul 1 et devlor it por e o strs, fundamenta a1 reconsnucci e istor stucions dela ettt qu 6 cent
o contosl b Neora e ac
L gt o s e o s e s o s s ce koo s sl s it rs stgclrs s, o Yot delpis o ue regisvancambi
ir e cumpid o i o resencin e A oI documrsin s e el s de Tnfrni S i maners “ yseproceders r——
1 Gui it Documentos,dch roces a3 o deGrupde Gesen Documentl
Los documento n oporte i it e deben converti 3 ot PO/, smpre.y G extensinde fomat o pert,conservindoosen st e simacenaiento Segros (Harepoin,Sedor, St de nformacion, Gestor Dokt dando complimierta 3 s scciones ce
reservacin e Pan s Presesacin gl argo P
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o e s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80019 - GERENCIA SECCIONAL MAGDALENA
codigo Retencion | Soporte | pormato | _ Oisposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
oa| o [s[s ac [ac| e || P& for]e|mr|s
[ [ w0 [
47 | 80019 | 64| 1 |Registros Saitarios de Predios [l T X X Documentos que registran a (entficacion de a otaidad de predios exstentes en e pas Gestnados  a produccion pecuaria de 12 species bovina, bufalna, porcin, équida, ovina, copring, aviar aical y acuola € Pecuarios (RSPP) e o identiicar
actvidad pecuaria, monitorear la condicion saitara de los prlos, con el fin de defiir estrategias en a prevencion, control y erradicacion de enfermedades de control ofical, de contrl inusual y de declaracion ablgatoria. Tambi, debido a que regista la dentifcacion del predio y del responsable de
bufalina, equid cA de control o 1 del pais
. (registeo nicial segun aplique) x| x PoF tas i ] productora
dul e plae) x| x #0F
“esin aplaue’) S spica x| x #0F Los tiempos de retencion se cuentan a pari del cierre del expedliente, que sucede al expeirse [a resolucicn con Ia cual se cancela el Registr, conservando en e Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realizr e proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los
« Poder de representacion y/o autorizacion (i aplica) x| x P0F lineamientos de Ia GO-5AF-G-4 Guia Implementacidn Tabas de Retencion Documental conservando (18 aos)
. predio (i apica) X
« Formato de vsita precio pecuario (si aplical x| x #oF ! 1o fases teniendo en cuenta que la accion disciplnaria derivada de la sere prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la acién civi deivada dela sere prescribe alosveinte (20) afos
« Crtiicado regstro sanitrio de predio pecuario x| x POF segin el Ariculo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e fes torg6 un tempo precaucionsl de 20 afos.
. paral i x| x #oF
. ara x| x POF L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determin I existencia de valor cientfico, puesto que s contnido posee datos estaisticos € nformacion concerniente a 13 creacion de conocimiento, s cuales siren de fuente de nvestigacion centfica especialmente para las
. predio x| x o agropecuario, del Yvegetales.
Registro Sanitario de Predio Apicola:
 Regitro saitaro de predio apical (Apis mellfers) y/o abefas natias sin aguijon Abela Nativ sin Aguljon ANSA o regstro de apcultres y/o cradores de abefas . - L final énTotal 6 1a existencia de valor istrico por ser para Historia, fundamental paraIa reconstruccion de a istoria insttucional dela entidad, en tanto que da cuental
natvassi aguijon-Abefa Nativa sin Aguijon ANSA de . conlo cual al Fistori de
dul egun splque” x| x #oF La disposicion fnal es Conservacién Toal teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Histora,teniendo en fitosaitario del pas o que registran cambios
« Licencia ambiental pra abejas sin aguijon-Abeja Natva sin Aguijon ANSA (5 aiica) x| x #0F en'a condicion santari o fitosanitaria de otros paise. s de resaltar que la condicién saitaria o ftosanitaria s ydemostrarenl
« Certifcado de registro sanitario de predio apcola (Apis melifera) y/o abeias nativas sin aguijon-ANSA y/o Certiicado de registro de apicitores y/o criadores del o x -
abegas netivas i agufionAbeln Netiva sin Agullon ANSA i vez cumplido e prods e reencion el A Cervl, s docmentaci e spore papel, s dbe elar el proceso e Tanstrencia Scundar o Avcivo manera u v se procederd a en formato POF/A con
V.1 Gufa Digitalzcién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
naivas sin aguion-Abefa Nativa sin Agujon ANSA x| s
ovos docments el programa de RSPP: Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permits, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
+Acta de compromiso - R X preservacién del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo
Dt e ey sposiocions) x| x| eorxsx
& [ o [ REPORTES DE RESULTADO
7 | 80019 | 65| 9 [Reportes de Resuitados de Tagrost itar 2| s x| x resentan os 5 posiiltan as Contra lagas, para melora 1 produccion y productivdad sgicols del pais y contribur con I seguridad a En odos o5 1o wa
« Memorando X #oF el A s ofrecen senicos entomlGgios  fitopatologicos.
«Solcitud anaisisde dagnostico x| or,00c,
& e estos documens s I ] Ia oficina productora
0oCK, G, ueest ! g prodies
<Gt et w | o e crr Lo tiempos de etencionse cuentan a parti el cere del expediente, que sucede al tenmina 1 vigenca isca,conservando e ef Archivo de Gestin (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Cenralconsiderando os neamientos de la GD'SAF.G-4 Gufa
s de muestras x| x| ror st Tablas de
G e
« Reporte de resultados x oo 1o fases 6y Central se asig auela acién prescribe o Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
i arte e 1 documetacin s deteing o et e vl istrco por e posle et rimarspra et acones n Hisor, uestogu s ot s undamentl para 1 ecorsucin e stora ol d 1 nidad, e o g da cenade isn sttcionsl, o
abjetivos de a entidad y su memori, con o cual Ia hisoria territor
| pesar de su importanci su disposicionfral e Slecién, debidoal vlumen documentsl, se aplicas un riterio cuantfatio, selecionando ura muesra aletori que e confomard de acuerdo l volumen documenta segn I ndicado e a Tabla © orcentaes de muestra pr produccion anua dl
expedientes, Memoria Descriptiva. Es a ia cada ot e aotra;por esto, ol realizar el encuenta indicados en la Tabla
paricuar
Unavez entral el proceso de- tra seleccionad
se proceds a en formato PDF/A con fnes archivsticos de consul 1
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sstemas, seguros (sharepoint, Servidr, ise . Gestor Documental), dando eumplimiento a 1as acciones del
Plan de Preservacion
seel [ por a entidad, s 2 Io ndicado en e GD-SA-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
hars dad Ad lizando su 2 corg ias de I Informacion.
a7 | 8019 | 65| 10 [Reportesde B XX [Bocumentos que reitra ofdagnGtico paa 25 enfermedaces que afectan s especies anmale, con Gnfai e s 0 It proGuCtG, COmo pate Gl ervIcio 3 103 prOdctore, Campanas Sntaras y 1 VIGIanca 2 Importacones e aales pra garantiar 12 seguridad santara requeroa
« Formato de solctud de Prueba x| x| eorsx paracl Tombi pora S Veterinaio de A, en o relativo aeste tpo d diagnsticos
« Factura de Pago x| x| vore,
o s necesario aclarar que estos documentos tas ! i productora
« Resolucion de saneamiento de predios para Bruceloss (5 apica) x POE
« Reporte() de Resultados X PoF Lostempos de retencion se cuentan aparir del e delexpeciente, que sucede al terminar fa vigenca fiscal, conservando_en el én (2 s, e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-2 Guial
Tablas de
. tos entral se asignaron auela accién beal ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un iempo precaucional de 10 afos.
n parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histérico po ser posible fuente primaria paa investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido s fundamental para 1a reconstruccion de la istoria institucional de laentidad,en tanto que da cuenta de a mision nstitucional los
abjetivosde a entidad y su memori, o o cual Ia historia
s e s mportanci s dpoicin il Slcion deido l v documertal sl n o cuatatio, lecanando s muesrs lstora ues confornar e sl vl documenalsgin oo Tl 3 Frcentjsde s ot producin |
oria Descript aueel cada por esto, ol reaizar el cuer indicados en l Tabla
pm
ivo Central o proceso de 6 s muestraseleccionade.
se proceders porte pap nen
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato o permits, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones el
preservacion del Plan de Preservacion Digitl  Largo Plazo
se elmina, [ por 1a entidad, To ndicado en e GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
a Unidad Ad lizando su a carg ias e I Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA~

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

o] = [:]= -
DA - Codigo Dane DE - Dependencia |AC - Archivo Central i
- Conservacion Total - Serie Documental seleccion 4 5= ’
o R NS — - /
José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez

T — Medios Tecnol6gico

G - Archivo de Gestion

EL- Electronico

Ciudad y Fecha: Bogotd, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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