ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién | Soporte Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

AG | ac | b | & T [ E [ s

8002

ACTAS

8002

‘Actas de Recepcion de Buques

2 |8 X x ‘en los cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcion de los buques y demas motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion del cumplimiento de las medidas sanitarias

* Acta de Recepcion de Buques
« Listado puertos vistados

* Relacion de provisiones

« NiL ST (ista negada)

fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos durante la visita oficialy reunién con el capitén de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion fisica de la misma. Esta verificacin s realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto,
Aeropuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacién inicial el riesgo sanitario  fitosanitario, para que se pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir la entrada, establecimiento o dispersién de enfermedades y/o plagas
que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propésito de asegurar la sanidad agropecuaria, la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trafico
internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fjas (no conocidas - bugues problemas); siendo estas dltimas motonaves las que més riesgos generan y
requieren mayor vigilancia, por el desconocimiento que se tiene de su ruta, tripulacién cambie la entrega de poca informacién y que no tienen control en la compra de viveres.

Es Jarar que est producen en las les, y primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de
Transferencia Primaria al Archivo Central los Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, s les otorg un
tiempo precaucional de 10 afos.

En parte de la documentacién 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 mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o quel
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleate 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Ce realizar h 6 de manera su tra sels d:

Se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con f hi d lo indicado en la Gu: 1, dicho 4 cargo de Grupo de Gestion Documental.

La no , de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental,

8002

‘Actas de Reunion

2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos|

“Acta

« Registro de Asistencia

PDF de la dependencia

x| x PDF

Es Jarar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8afios)

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un|
tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de al
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir historia de fa nacién

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y s
6 en formato PDF/A con i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo,
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencién |  Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi]s
5 | 8002 | 2 | 13 |Actadel Comite de Zoonosis Departamental 2 |3 X X Documentos en o5 cusles se regiran o temas atados y acordados en 1 sesones del Comié de ZoonosisDepartamental correspondinte  aJurslceén de cada Gerenca Secional, efcual tene entre ofros propesitos el afaniar o canles de

< invitacion a Comite Zoonosis Departamental X POF para avanzar en plagas, que, en al dependen de ciclos silvestres y establecer planes y tras instit permitan intervenir
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x PoF en la prevencién, control, eliminacion o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio de su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta auese determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica paralas i

L disposicion fnl s Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing I eisencia e vlor istrico por ser posibie furte prinaria paa ivestgaiones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamenta para areconsiruccion de
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de Ia nacion

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multlateral de acceso de productos agropecuario.

Una vz cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arhivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se
procedera formato PDF/A con fi cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental

Los documentos en soporte nativo digialse 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]
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital

oA o | s [ A | ac | » [ & o

s | s002 | 7 BOLETINES

S | 8002 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 | s Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos ' lidan las novedades registradas durante un periodo d ‘o5 de un mes calendario, estableciendo los saldos|
« Sabana de boletin de almacen de bienes por I
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra
« Comprobante de moviniento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de alaoficina productora.

otras entidades y/o por donacion

e inventario (C!
e inventario (C! greso por nacimiento

e inventario (C! P de faltantes

e inventario (C!

e inventario (C! por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo
e

de bienes de consumo.

inventario (C?

e inventario (C! B bienes recibidos en comodato
e inventario (C! B bienes recibidos en prestamo
e inventario (C! B bienes recibidos en convenio
e inventario (C! B bienes recibidos en arriendo

e inventario (C! Breso por igen de fondos
e inventario (C!

e inventario (C!

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

.c inventario (C’
.c inventario (CMI) de Aj

.c inventario (C! inmediata al almacen
.c inventario (C! de bienes de consumo
.c inventario (C’ de bienes devoll

.c inventario (C? 'ga de bienes a terceros

ye inventario (C? I proveedor

.c inventario (C!

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por daito, caso fortuito o fuerza mayor

.c inventario (C! proceso
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

.c inventario (CMI) de C| inservibles

.c inventario (C! semovientes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre seccionales

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre bodegas seccional
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios

ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en deposito
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en prestamo
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en convenio
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en arriendo

.c inventario (C! inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja de bienes intangibles
.c

debi ibidos de terceros

inventario (C?

.c inventario (C?

por entrega de bienes a terceros

.c inventario (Ct

por salvamento

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicion y/o mejoras inmuebles

inmuebles por invasion

bienes recibidos en administracion

.c inventario (Ct
.c inventario (CMI) de Adi

.c inventario (Ct o Deterioro
.c inventario (CMI) de

.c inventario (CMI) de

.c inventario (CMI) de Aj

.c inventario (Ct B

.c inventario (Ct inmuebles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion

.c inventario (Ct

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion

por garantia

.c inventario (Ct

« Acta de baia definitiva de bienes inservibles
« Acta de clasificacion de bienes inservibles
« Acta de entrega de bienes inservibles

« Concepto Tecnico
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles

« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA
« Acta de baia definitiva de bienes inmuebles transferidos al CISA

= Soportes CMI (remision, factura, concepto tecnico, etc.)

proceso

Los tiempos de retencion se cuent
I

itan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|

a GD-SAF-G-4 Guia

Tablas de Retencion

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgs un|

tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente 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 Archivo Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los i

indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 In

structivo Eliminacion Documental,

8 afios).

lados por la entidad, dicho

Gestion Documental teniendo en cuentalo
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

Oficina Productora

800 - GERENCIA SECCIONAL

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA o | s [ a e [w]s
s | 8002 | 9 TESORERIA X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad 2si como los movimientos efectuados por a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario e tesoreria, expedicion de certificados, y]
« Boletin diario de egresos POF

conciliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

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

Los tiempos de retencion se cuent
[ a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

L 6n en las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 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) afios, contados a partir del 10. de enero del afio siguiente al de su elaboracion,|
expedicion o recibo. Ademds, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir dela fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,
se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documenta

6n, una vez|
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
de la Informacion.

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & [
s | s002 | 10 CERTIFICADOS
s | s02 | 10| 2 Acuicolas Bioseguros P ) X expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a Ia actividad acuicola, mediante la verificacion, vigiancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en fa
« Solictud de certficacion y/o renovacion de Ia certificacion (1 aplica) X | x PDF produccion primaria de animaes acusticos. Lo anterir, tenendo en cuenta e os icolas son aquellas de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproducion, de repoblacion o
« Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (Si aplica) x| x POF de comercializacén; esto apica tano para a roduccién de material para la siembra de animales acusticos en ambientes naturales o artificales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclui
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si aplica) x| x POF del medio ambiente, y el uso de tecnologi permitir de las especies en cultivo
 Copla el Acto Adminstratiodeaautordsdpesauer (i pl) x| x POF
- Lista (si aplica) X & larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Resolucon de Certfcacion 5 alca) M POF
resolucion (siaplica) x| x PDF Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expelent,quesucedeatrmina I igenca (5l conervando en el Archio e Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roces de Transtrenca Primraa Archivo Centel
« Certificacion como EAB (Si aplica) x| x PDF 1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion ®afios).
« Comunicaciones ofiiales (5i aplica) x| x POF
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Siaplica) x| x PDF " X X . . s
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Resolucion de cancelacion certificacion (Si aplica) X POF .
tiempo precaucional de 10 fios.
. resolucion certificacion (si aplica) x| x POF
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (Si aplica) x| x POF X X X X X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucion de la
« Consolidado actividades programa nacional de vigilancia y control de enfermedades de animales acuaticos (5i aplica) X XUsx :
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con | historia de la nacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond d en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del fomat o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
s | s002 [ 10| 3 AVIcoT Comerciale: 7] 5 X ocumento otorgado  odgranf de posur evante Y10 GnEorde aVr i para crUcar que CUmpl on s condiones T 3 blosegrca Vgees para  unconamient, evtando roblemassataics, oo contamiackn cruzad,
* Solicitud de certificacion y/o renovacion de la certificacion (Si Aplica) x| x PDF lamortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que I cumplen y mantienen las medidas de bi idad en materia de (POE) y]
. Ce unico Trib (RUT) (segun Aplica) x PDF cuya capacidad instalada permite alojar un nu | ad it ipo de explotacion.
 opltareta rofesional M. /o M.V2 (COMVEZCOL) 5 aplca) x| x PDF
Documento due aerea SP;"IP'E""’ posesion o a (Si Aplica) x| ox POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a a produccidn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hastal
e o AP B saplcs) x [ x POF méximo , sedaen 1a que es destinada su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores
ista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (51 Aplica X avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio forma de sus animales con destino al consumo humano,
* Resoluionde Cerficadon (1 Al X POF
resolucion (si Aplica) x| x POF . . ) sl
+ Certifcadion core GAB (51 Aplka) X o 3 que producen en las ¥ su transferencia primaria se Centralde alaoficina productora,
« Visita de I Aplica) x XK
L e e e lox o Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expetent,quesucedea trmina I igenca (5l conervando en l Archio de Gestn (2 aos, posteiente e debe realzar ol roces de Transtrencia Prmaraa Archivo Centrl
« Solictud (ttular i | ox oo 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién ®afios).
« Resolucion de cancelacion certificacion (Si Aplica) X PDF
N ucion certificacion (5i Aplica) x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Pago del serviio (factura ICA) (i Aplica) x| x PDF tiempo precaucional de 10 afos.
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (si Aplica) x| x PDF
« Consolidado granjas avicolas registradas (si Aplica) x XK 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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacidn en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond d en su soporte original,y se
o 6 en formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2V.1 Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en sopote o igta e deben conver a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguros (ShirePoi, Servidor,Sistema de nformacion, Gestor
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Cédigo Retencion | Soporte |  Extension
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl e | s [ A | Ac | » | o[ e [wr s
3 8002 | 10 4_|[Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genetico 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 la contaminacion cruzada, o la|
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que \as granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y|
« Acta de visita a lanta de incubacion de material genetico X cuya capacidad instalada permite alojar un s adoscient ¥tipo de explotacion.
stecerficado alicaexclusivamente para aquelss GAB dedicads 13 explotacén de mteral genéticoaiclaen el territoro naciona, o cual inlye Huevos para incubr,aves de un dia de edad, y abuelasy reproductoras decicadas dnicamente
Los productores a no podrn realizar I explotacion del material genético aviar que produzcan.
& Jarar que est producen en las les,y su transferencia primaria se realza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central]
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periados de retencion en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgo un|
tiempo precaucional de 10 afos.
L2 dsposcion fina e Conservacin Totl erendo en cunta ue s detrmind I existncade vl istrco por s pasibl fuenteprimai ar investigacions e Hisora uesto que s cotendo e fundamertal par a reconstucion el
historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria,con lo cual pueds historia de la nacion
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
sanitarioy fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacion bilteral o
multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplico e periodo de etencién en e Achivo Central,a documentacin en soporte papel,se debe ealzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond ad ensu soporte original,y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2V.1 Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte ntio digtal s deben converti a fomato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sstemas de amacenamiento seguros (shareraint, Sevidor, istera de Informacion, Gestor
1as acciones del Plan Digitala Largo Plazo.
S | 80z | 10| 5 < 2] e X X DocumeTios xpedios ar (I  prsons 1ol aes o WT0asComo ercs yCeriia s oo CoTo rodUcore /o CoeTCaladorcs G aterl 0 poagacon G e 50 eiendo an cnta G s Wercs 5o un conrto
« Solctud de expedicion x| x POF instalaciones que cumple con los criterios técnicos para producir, multplicar propagacion. E lar Ias acciones de inspeccion, vigilanciay control fitosanitario en viveros productores
« Acta de visita tecnica x istibudore,o diirbuidors de materl depropagacion de aca, para izt s riesgos deiioduccin  iseminacion de enfermedaces  pagas dlcoao; melorando as 1 producion,imporacan y exprtacén d seilas  materil ol
+ Resolucion Registra X PoF propagacion de cacaoy preservando el estatus sanitario de antizando la e inocuidad
Soliitud de Modificacion x PO Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expetent,quesucede s trmina I igenca (5l conervando en ol Archio de Gestn (2 aos, posteirente e debe realzar ol roces de Transtrenca Primaraa Archivo Centrl
Ia GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
L2 dsposcion fina e Conservacion Total enendo en cuenta ue s detrmind I existnca de vl istrico por s pasil fuenteprimai ara investgacions e Hiora uesto que u cotendo e fundamertal par areconsirucion el
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria,con lo cual pueds historia de la nacién
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
sanitarioy ftosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacion bilteral o
multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplico e periodo de etencién en e Archivo Centrala documentaci en soporte papel,se debe ealzar el proceso de Transferencia Secundaria al Arcivo Histérico dond ad ensu soporte original, y se
o 6n en formato PDF/A con i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu én Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos n soporte natio digal s deben convert I forato POF/,sempre ycuando I extesin del formatoIopermis, conservandolos e st de amacenamient seguros (SarePan, Sevidor, Sisema de nformadan, Gesto
1as acciones én del lan Digitala Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L o
5 | 8002 | 10 | 6 [Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| 8 por el mé del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exiidos por e pas, Eto certifica que ef

« Certificado de inspeccion sanitaria x| x PDF animal inico por parte de un mé . va  parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion|
« Solicitud de inspeccion x| x POF vigente, recibid un tratamiento v <on producty i el pai v esapte transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF X X i i}

Estos documentos evidencian el control y regulacién para admiti, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o dispersin o diseminacién de pl vno wotros
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) X POF .

agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar y el
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (5i aplica) X PDF estatus sanitario de Colombia.
« Documentos soporte (si aplica) x| x PDF
« Certficado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Tecnica del Producto (Si aplica) x | x POF Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

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

la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8.afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién institucional, de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen ducumema\ producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. d la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soporte nativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamriento seguros (sharePaint Servidor, istema de Informacién, Gestor

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
de la Informacion.

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
s | 8002 | 10 7 para Importacion 2| 8 por el mé del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia importacion cumple con l0s requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifca que ef
« Certficado de inspeccion sanitaria x| x PDF animal inico por parte de un mé ,yal y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion
« Solicitud de inspeccion (Si aplica) x| x POF vigente, recibid un tratamiento v <on producty i el v es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF
stos documentos evidencian ef conrol  regulacidn para adit,restringi o profior fa mportaian de material anmal, con el fnde reveni s entrada v/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades
« Documento Zoosanitario de importacion (si aplica) x PDF
puedan afectar fa sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar]
« Modificacion de Documento Zoosanitario de importacion (si aplica) x PDF el estatus sanitario de Colombia.
« Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (si aplica) x| x PDF
« Documentos soporte segun el producto x | x POF Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lo tempos d retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede sl termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Gestan (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8.afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacidn se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
especialmente para las ciencias naturales,
En parte de la documentacién se determin Ia 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en
la mision institucional, dela entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacin y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, e aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Ia lucha contra las plagas en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar I 6rico dond 5 de manera su muestra seleccionada
Se procederé a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion
Documental.
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuanco a extensin delformato o perits, consrvincolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias
dela Informacién.
s | 800z | 10| 9 el 2 | 8 X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y nico destino, que es valido en todo el territorio nacional.
sto permite reslar e control y viglanci de 2 roducianforesty aprotccin del e ambjente e Colomba, medante fareisidnde soportesy verificaian de requisitos paranegar o utorizarfa movizacan, etre osculesestdfaexstenci
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x de un registro de plantacién forestal comercial bajo la dores del predio de donde se obt quiere movilizar
« Formato solicitud de certificados de movilzacion de productos de I les registradas en el x| x PDF
Estos documentos son producidos a través del delIcA, también los Registros de plantaciones forestales y i I
= Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Copia de Certficado de Movilizacion x| x POF
« Solicitud de anulacion de certificado de movilzacion (S aplica) M Los tiempos de retencin se cuentan a paur de cirre delexpediente que sucede al terminar 1 vigencafisca,conservando en el Archiv de Gestin (2 aos), postriorment se debe realza e proceso de Transferenci Primari l Archivo Cental
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (Bafios).
* Respuesta e anulacion de cerificado de movilzacion (Si aplica) X POF
g Empresas s X X " . s
P Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF iempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas x| x PDF X s 5 s X
e o wtiivadas por a emoresa ol et La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
& P P historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplca)® X
« Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond 4 en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 a cargo de Grup: Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 | 8002 | 10 | 11 |cenifi i 2 [ s X X de cardcter misional que se expiden para certficar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o uridicas propietaras, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el teritorio nacional
L \yala bovinos, bufalinos, /o porcinos y bovinos destinados al sacrifcio para consumo humanos Esto teniendo en cuenta que las Buenas Pricticas Ganaderas (BPG)
« Solicitud de visita de auditoria Buenas Practi deras / Buenas Practi I x| x POF s précti 6 riesgos fisicos, quir en 6n primaria de alimentos de origen animal que puedan generar riesgo a as personas promoviendo la sanidad, el bienestar animal y a
« Respuesta a solicitud de visita de auditoria x| x POF proteccion del medio ambiente.
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x
« Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (5i aplica) x Estos certificad iden luego de Ia revision de soportes y verificacion de los vigente, | las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de
. lica) . N A : :
Lista de cheq enla x medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad|
« Lista de chequeo BPG en Ia produccion Porcina (Si aplca) x s .
List | lica) X vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los productos no alimenticios de origen animal, ademds de preservary mejorar el estatus sanitario e Colombia.
« Lista de cheg enla ye
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) x
& Jarar que est roducen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificado de BPG/BPAP generado x| x POF a P v P P
« Usta de cheaueo Buenas Practicas Apicalas (1 aplica) M Lo tempos d retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede l termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Geston (2 o) posteiormentese debe realzar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
« Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (Bafios).
« Lista de cheg enla lica) x
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplca) M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Lista de cheq enla ye lica) X tiempo precaucional de 10 fios.
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si apica) X
L dispasici fnal s Conservacin Tota tenendo en cuenta que s determin s exstencia de valor istiricopor ser posilefuente prmartapars ivestgciones en Histora, puesto que s conerido e fundamenta paa s reconstrucion de 1
historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion y
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perits, conservindolosen sistemas de lmacenamient seguros (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
S | 8002 | 10 | 12 |Certificados Ftosanitaro de Exportacion 2| 8 X | X |Documento misional expedido por el ICA en el que s atestigua la condicion fitosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente Ia verificacion de 1os requisitos ftosanitarios exigidos por el pais de destino que]
« Certificado fitosanitario x| x PDF deben cumplir plantas, productos vegetales y articul getaly demds relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salda, dispersién y/o diseminacién de
« Solicitud de inspeccion x PDF v uot t puedan afectar la l olasalud b demis, con el p 3 y mejorar el Colombia la
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF y real delas
* Soportes documentales (Si aplica) x| x POF Es farar que st producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8afios)

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o quel
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|

En parte de la documentacién 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 objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleats 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. la lucha contralas plagas en el pafs

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar 6 de manera su

Se procedera a la digitalzacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion|
Documental

Los documentos & soportsrato digtl e deben conver sl ormsto POF/, sermpre ycuando s exersl del ormato o peits, conservindolos e sternas de sracenamient segros (ShrePont.Seridor, Sisterma de formacdn, Gesto

del 6n Digital a Largo Plazo.
La no , de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental,

La eliminacién de los documentos en soporte 4unavez tiempo de. el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de la Oficina de Tecnologfas|

de la Informacién.
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Soporte Extensi .n.
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

DA | DE s | sb AG | Ac | P | EL cr [ E [T s

S | 8002 | 10 | 13 |[Cerificados Fiosanttarto para Naconaiacion 2 | 8 X | x porel 6 1CA mediante el cual z Tos requisitos idos y que para la sanidad del pais. Esto apl las plantas,
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x PDF producos vegetles  articulos regamentados como embales de materl vegetaly demis relacionados en as medidas fitosaniaias vigentes an Colombla Eto s realiza para dtectr  prevenir a potencil salda, dspersén v/o diseminacion d|
« Solicitud de inspeccion X puedan afectar getal 0 animal, o la salud humana; ademas, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus ftosanitario de Colombiay la
i lombi .
« Comprobantes de pagos de servicios x| x PDF real delas
. i 2 F
Reauisito (Siapicand x| X P & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certficado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x PDF
« Soportes documentales (si aplica) x| x PDF Lo tempos de retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede sl termina s vigenci fisca, conservando enefArchio de Getan (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de la documentacion se determinG la existencia de valor historico 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 quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién 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,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen ducumema\ producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. d la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar I Arch érico dond 5 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soportenativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (shareFaint Sevidor, istema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
de la Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencion | Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DAl DE [ s | sb AG | ac | p [ e a e wm]s
s | 8002 | 10 | 16 |CeRtificad itari Exportacion 2| 8 x| x_|oocumento misional expedido por e ICA en el que se atestigua a conicién zoosanitaria de cuslquier envo sujeto a reglamentacién zoosanitari, cursando previamente la verifcacion de los requisios zoosanitaios exigidos por el pas de destino 3
« Certificado Zoosanitario para Exportacion x| x POF mercancias de origen anima, productos , especimenes patold I para ser utilizados en industria limentos de origen v s encl
« Comprobantes de pagos de servicios X PoF residuales y d lacionados, cuando el pais receptor lo exila. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion 6n de plagas v e
« Modificacion de Certiicado Zoosanitario para Exportacion (51 aplica) | x oo peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y la admisibiidad y acceso real de las mercancias agropecuarias colombianas
enlos mercados internacionales
« Soportes documentales (si aplica) x| x PDF
lican todas las medic: das a controlar, regular, restringir o prohibir la exportacion de material animal,
& farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de re(enuon se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8.afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién 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,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soporte nativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamriento seguros (sharePaint Servidor, istema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
de la Informacion.
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1 C A- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~[800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | a0z | 15 OFICIALES
5 | 80z | 15| 1 2 | s M Coia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman n registro consecutivo en razon del numero de radicacion y se ad Ta unidad Ta que (Articulo 11, 2001).

* Copia de comunicaciones oficiales LI POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinatarial
asilo exijan o en recibir notificacién fisica de a respuesta a un derecho de peicién o un tramite que atn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En casol
de no ser requerido el envio fisico , este se considera o debe ser impreso en soporte pap
3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Tos | tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de los documentos en soporte éunavez tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de a Oficina de Tecnoloas|
de la Informacion.

s | soz | 5| 2 " e rciales int > | s " Copiade fciles internas, que son enviadas y recibidas ent Ta finalidad de informar hech Tares y sus posibles respuestas, y QUE conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se

Ia unidad veces (Articulo 7, 2000)

Memorando X PDF
£ Jarar que est producen en las les,y primaria s realiza al Archivo Central de alaoficina productora,

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
i dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un|

tiempo precaucional de 10 afios

La eliminacion de los documentos en soporte dunaver tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias

de la Informacion,
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codi Retencién | Soport Extensi
8o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | sz | 15 | 3 2 | s X Copia de ficiales recibidas que conforman un raz6n del nimero de radicacion y se ad: Ta unidad [ (Articulo 10, 2001)
. muni e F
Copia de comunicaciones oficales X o 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion ®afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacion de los documentos en soporte éunavez tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de a Oficina de Tecnoloas|
de la Informacion.
5 | sz [ 16
5 | 802 | 16 [ a Cuantia 2 [ X[ Subserie documental en la que se conservan de manera cronolGica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las
Etapa de Ejecucion X PDF funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por|
* Solicitud de contratacion X PDF ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge a oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos|
+ Cotizaciones (i aplica) X PDF 6 la invitacién pablica” Ia Funcion Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal).
« Certificado de inexistencia en almacen (5i aplica) X PDF
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Estudios previos X PDF
« Estudio del sector X PDF X X s . o (2
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
« Invitacion Publica X PDF ) h : "
i tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (18 afos).
« Designacion del comite evaluador X PDF
« Respuestas a observaciones invitacion publica X PDF
" o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y quela accién civil
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X PDF fvo de Gestidn ¢ ¢ 0
T Busluacion dola afents con menar valor recibid X oo derivada dela serie prescribe a los veinte (20) aios segn el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de recomendacion X PDF
+ Resolucion de adjudicacion o declratoria desierta M POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
« Carta de aceptacion X POF 1a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacién y sus teritorios.
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (S aplica) X PDF
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF A pesar de su importancia su disposicidn finales Seleccicn, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9
« Registro presupuestal (SIF) X POF Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar e
+ Comunicacion designacion supervisor X PDF proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular,
« Acta de Inicio X PDF
« Cronograma de actividades X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] érico dond 4 de manera su muestra seleccionada.
« Informe de supervision X PDF
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
Incumplimientos (S aplica) dand Jas acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
« Solicitud de incumplimiento X POF
« Estructuracion X POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digial se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
« Informacion del negocio Juridico X PDF s ; S
proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
« Balance financiero del negocio X PDF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PDF
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X PDF
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjicios X PDF
« Garantias X PDF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
« Solicitud de Liauidacion X POF
« Liauidacion blateral o de comun acuerdo X POF
« Liquidacion unilateral X POF
+ Acta de Liguidacion X PDE
5 [ 7002 [ 16 [ 7 i Directs > |18 X_| Subserie documental en fa que se conservan de 5 elproceso Genominado Seleccion de Cantratacion Directa, para adquirr
Etapa de Fjecucion funciones del Institato Colombi (1ca). Esta el mediante el cual a entidad estatalcontrata directamente con una persona natural o juridica, I prestacién de servicios profesionales,fa
« Solicitud de contratacion X POF prestacion de servicios de apoyo ala gestion o la adquisicion de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o p de mismo. Esta modalidad proceders en caso de urgencia manifiesta,
« Oferta-cotizaciones X PDF éstitos, 6 Ja cuantia Suscribir.” de Ia Funcin Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pablica
« Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF Modalidades de Seleccicn del Contratista [en linea]),
« Estudios previos X PDF
« Estudio del sector X PDF
£ Jarar que est producen en v primaria s realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X PDF
o molimiento del contrat o) b o Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de a finalizacion de la igencia de Ia pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (S aplical o °
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencin (18 afios)
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF ( )
« Registro presupuestal (SIF firmado) X PDF
 Memorand designacion supervor X oo Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de laserle prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil
i siskined X poF P a fios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos,
« Cronograma de actividades (Siaplica) X PDF
« Informe de supervision X POF En parte dea existencia de por ser posible fuente primaria para en Hist fundamental para la delahistoria en
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF tanto que da cuenta de fa misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
Incumplimientos (Si ap!
« Solicitud de incumplimiento X PDF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se aplicard un criterio cuantitat « acuerdo al volumen lo indicado enla tabla
« Estructuracion X PDF de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,
« Informacion del negocio Juridico X PDF
« Balance financiero del negocio X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar 6 de manera su tra seleccionad
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PDF
. que sops X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios X PDF \ del 6n Digital a Largo Plszo.
« Garantias X PDF
+ Veracidad de la informacion X PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una nscurrido el tiempo de Unidad realizando su
« Acto administrativo X POF N ! ,
P proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Liquidacion
« Solicitud de Liauidacion M POF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X PDF
« Liquidacion unilateral X PDF
« Acta de Liguidacion X PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 8002- GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendién | - soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
70011 [ 16 | 8 2 [ 18 X_|subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra
« Solicitud de contratacion X PDF gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir a misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (si aplica) X PDF
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Legal (Comod: aplica X PDF La subserie Contratos de C de carécter juridico, los cuales deben responder a posibl d segin o estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
« Pago de parafiscales por parte del (C del revisor X PDF
sleyo publica o mixta areas de propiedad del ICA) X POF & larar que est producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certficado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X PDF
+ Decreto/Resolucion de nombramientoy acta de posesion del representante legal de a entidad solictante X POF Los tiempos de retencidn empiezan 3 contar a par de s finslzacidn d o vigencia e o plia o garants, conservando en cl Arcivo de Getién (2 s), postrirments se debe reslicar efproceo de Transferencia Pinara 3l Archivo Cental
« Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante s a ello hubiere lugar X POF
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (18.afios).
. faclte al Legal X PDF
. v Legal X PDF
Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021y que I accén civi
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente M POF P a el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
- Act i directa X PDF
« Minuta de Contrato X POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
« Garantia X PDF tanto que da cuenta de la misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
« Acta d delbien e inicio del X POF
« Otros d t contrato X PDF A pesarde su mportanci u ispoicion fva! e Slecion, dekido lvoumen documenta; e aplard un rtero cusltatvo, selccionando una ez de o contratos de comodto que efeen f misionaldad d aentdad s deci ue imvoucren
« Informes de supervision X PDF una contribucién a la sanidad agropecuariay la inocuidad Colombia; esta 4 de acuerdo al vol I segn lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes, quel
«Informe Final de Supervision x PDF se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de devolucion del bien x PDF
« Acta de liguidacion suscrita por las partes, X PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada
« Carta de viabilidad suscripcion comodato x PDF
Los documentos en soporte nativo digial 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 Informacion, Gestor
las acciones dellan Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digial se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
5 | so0z [ 17 CONVENIOS
5 | 802 | 17 | 3 |ConveniosDepartamentales y Mun 2 |18 X_|subserie documental en la que se conservan los documentos mediante Ios cuales se suscriben diferentes o entidades para el de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin
Etapa de Ejecucion Mauricio. ¥ convenios Bogots: 2016. fster en Derecho Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).
+ Solicitud de contratacion x PDF
« Solictud suscripcion convenio (5i aplica) x PDF s tempos de retencidn empesan 3 conta 2 part d I finakzacin de I vigenciade a pliz o garant, conservando en of Arcivo de Gestin (2 afos), osteriormente se debe realzar e poceso de Transferenda Primara af Arcivo Centra
*« Certificado de Disponibilidad Presupuestaly Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) X PDF tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (18 afos).
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado x PDF
« Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacion y/o Municipio) X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accion civil
oF legal del municipio y/o su delegatario X POF P alos veinte (20) afios segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1893, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal del municipio y/o su delegatario x PDF
 Ordenanza y/o Acuerdo de facultades otorgadas al Gobernador y/o Alcalde por a Asambiea Departamental /o el Concejo Municipal X PO Enparte de s documentacién se determing a exstncia de valor Cltural poraue ace parte el patrimorio culural materal de a acin, puesto que s contenido regtra s, Ribtos,Costumbres, radicioes,vloes, modos de vids o
« Certficado de Antecedentes Judiciales del representante legal de la entidad territorialy/o delegatario x PDF " micos. sociles. polticon, ol Seritoro nacionaly qut son tles para l conodimient de o dentdd
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad territorial /o delegatario x PDF g
« Certficado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad territorial y/o delegatario x PDF
+ Certificado de Antecedentes Fiscales de a entidad territorial M POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de a entidad, en|
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal e la entidad territorialy/o delegatario M POF Ia misién 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.
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Ia entidad territorial x PDF
« Registro unico Tributario (RUT) de la Gobernacion y/o municipio X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara X muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren
* Certificacion detallada de aportes de la Gobernacion y/o municipio X PDF 6n ala sanidad agrops lainocuidad -olombia.
« Certficado de Aportes Parafiscales x PDF
« Minuta del convenio x PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] 6rico donds 4 de manera su muestra seleccionada
« Garantias, x PDF
« Solicitud Registro Presupuestal x PDF Los documentos en soporte nativo digial 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 Informacion, Gestor|
« Registro presupuestal (SIIF)-(5i aplica) x PDF dand Jas acciones delPlan Digital 3 Largo Plazo.
+ Comunicacion designacion supervisor x PDF
* Acta de Inicio x PDF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
+ Plan Operativo (i aplica) X PoF proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Cronograma de actividades (si aplica) x PDF
« Informe de supervision x PDF
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x PDF
« Reporte y consignacion mensual de guias expedidas por convenios x PDF
Incumplimientos (si aplica)
« Solicitud de incumplimiento x PDF
« Estructuracion x PDF
« Informacion del negocio Juridico x PDF
« Balance financiero del negocio x PDF
+ Hechos Generadores del presunto incumplimiento x PDF
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento x PDF
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios x PDF
« Garantias x PDF
« Veracidad de la informacion x PDF
« Acto administrativo x PDF
Liquidacion
« Solictud de Liquidacion x PDF
« Liguidacion biateral o de comun acuerdo x PDF
* Liquidacion unilateral X POF
« Acta de Liguidacion X PDF
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DA | DE

2

5 [ 802 | 17

Retencién | Soporte

AG | ac | P | &L

Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

Tonvenios Interadministrativos

2 |18

Etapa de Ejecucion
« Solicitud de contratacion

« Solicitud suscripcion convenio

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de Ia Entidad(si aplica)

« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado

« Carta de intencion por parte del representante legal del Municipio y/o su delegatario, en la que manifieste la voluntad e interes de suscribir el convenio

« Fotocopia gal del pio y/o su delegatario
« Fotocopia del Acta de Posesion del gal del pio y/o su delegatario para el gatarios, aportar el
« Acuerdo de por el C al legal

« Certificado de Antecedentes Judiciales el representante legal del municipio
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio

« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio
« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio

« Certificado REDAM

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio

« Registro unico Tributario (RUT) del municipio

« Certificacion detallada de aportes del municipio

« Certificado de Aportes Parafiscales

« Minuta del convenio

« Garantias-poliza de cumplimiento (Si aplica)

« Solicitud Registro Presupuestal (Si aplica)

« Registro presupuestal (SIIF) - (Si aplica)

« Comunicacion designacion supervisor

« Acta de Inicio

« Plan Operativo (si aplica)

« Cronograma de actividades (Si aplica)

« Informe de supervision

« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica)

Incumplimientos (Si aplica)

« Solicitud de incumplimiento

« Estructuracion

« Informacion del negocio Juridico

« Balance financiero del negocio

« Hechos Generadores del presunto incumplimiento

« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios
« Garantias

« Veracidad de la informacion

« Acto administrativo

Liquidacion

« Solicitud de Liquidacion

« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo

« Liquidacion unilateral

« Acta de Liguidacion

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

POF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF

a diante los tre dos o mas entidades pabli envirtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propsito del
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo).
Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (18 afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civll

o a tn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d tal, se aplicara 3 muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren|
d

ala sanidad agrop d Colombia. Es importante aclarar qt
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

fa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

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]

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA e ] s [ A [ac | ¢ [ & ol e w5
s | sz | 19 DERECHOS DE PETICION 2] 8 X_| Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbal , ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener]
« Acta de apertura de buzon X DOC.POF respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de a Constitucion. K Bogots: del Rosario, 2007, . 16).
« Solicitud Derecho de Peticion X POF
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de|
Transferencia Primaria al Archivo Central los i 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 aios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacin se determinG la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida of
desarroll 6 sociales, polit i é e territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente paralas ciencias politicas, el Derecho y la 6n piblica, ya que p I derecho de peticio 6 v el Estado.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios|

enlos lizados por las entidades peticion.

A pesar de suimportancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen documental, se realizars una los I orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la 6n de los derechos g | Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, de derechos humanos, idad I de defensa de la diversidad|

sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique Ia expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 del
1999 dela Corte Constitucional

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se
acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 por produccion anual , ue se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental
segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por 6 o . a en la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol

particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con f hivisticos de consulta d lo indicado en la Gu: -G-2V.1, dicho 43 cargo de Grupo de Gestion Documental.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
s | so2 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
s | w02 | 2| 1 I 2| 3 Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la territorio nacional, Tavorables en un momento y lugar especifico,
) tanto en el lugar de origen como en el de destino de los animales, productos amovilizar. dan la base para la movilizacién y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN X prevenir la difusion . ¥ hace p peccion, vigilancia y control (IVC),
« 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 de concentraciones X
ganaderas) como 6gico, las gui 6n necesaria proposito sanitario: les debidament elica, del
« Actade entrega de usuario y clave para el maneo de Sistema de Informacion para Guias de Movlzacion Animal SIGMA /o SINIGAN plantas de beneficio /o frigorificos X buen estado de salud de los animales y de la propiedad sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
Cabe sefalar que las Guias Sanitarias de Movilizacion Interna d producen de através del aplicativo Sistema de Informacion de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA /o SINIGAN),
« Certificado de embarque x
« Comunicacion blogueo preventivo, x| x POF & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el 2aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. les en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019 X " g " e N . 2afos) ?
[ 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retenci (3afios).
. les en pie movilizados de forma legal x
« Consolidado mensual de animales, product X Xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un
* Consolidado semanal de animales, products X tiempo precaucional de 5 afios.
« Formato unico para la movilzacion de animaes (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales regionales x i . i
« Formato especial para movlizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X Ia subserie no que enunapoyo ala gestién dela dependencia productora consolidado segin la especie en los diferentes programas
« Guia sanitaria de movilizacion de animales M POF nacionales, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la 6n, unavez I tiempo de el Archivo C é acuerdo con estipulados por  entidad,
dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta fo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacidn Documental.
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
*+ Lstado informacion personal usuarios Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA /o SINIGAN x xusx La eliminacin de los documentos en soporte nativo digitalse hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su borrad dicho cargo dela Oficina de Tecnologias
« Planilladiaria de control a la movilizacion terrestre de animales x o s nformacion.
« Planilladiaria de control a la movilizacion terrestre de productos y subproductos x
« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacion de animales x
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales x
. x| x POF
. d I control d animales, productos y subproductos x
. 12 la movilizacion) x
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del programa control a la movilizacion animal x| x POF
« Solictud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
. Interna de productos x| x POF
« solicitud para a d de fiebre aftosa y brucelosis b x| x POF
« Supervision puestos de control x
s | s0z | 23 2 | 8 ‘Agrupacion documental que orienta los principios v procedimientos aplicados obligatoriamente por 10s funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades|
realizadas para el control, seguimiento y optimizacion de Ia gestion y uso de s bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos|
+ Acta de inventario X de inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el ciclo itil de estos bienes.
« Control de bienes en servicio x
. inventario (C1 bienes devolut x
Es larar que estos d roducen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Reintegro X a P v P P
. inventario (CMi) de funcionarios X P X ot clorre dol exped o . oo, o on ol Archive de Geston (2 af dobe restuar o o Tt - |
Cmerobamte de meimicnta do ontorts (V1) de Aot X Los temps e recenconsecuntanapart el ciere e expciete, auesucede  terminr vignda s, consenando n el chivo d Gesion (2 aho),pstriormente e deberealr e proces de Tansfrenda Primaria l Achiv Cenie
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Ajuste debito x 1 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (afios).
.c inventario (CMi) de x
+ Comprobante de movinento de inventario (CM) de Baja por perdida, robo o hurto M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por siniestro X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que dnicamente 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
.c inventario (CMi) de Traslad agrupaciones X transcurrido el iempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanicoy de acuerdo con los lados por la entidad, dicho Gestion Documental teniendo en cuentalo)
. inventario (CMi) de proceso x indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extension
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L o
5 | 802 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2] 8 L 6n documental evidencia las actividad lizad 3 P del uso del parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo x Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Soportes de Compra vehiculo, importacion, Aduana, improntas) X
« Tarjeta de propiedad (copia) X
Los tlempos de etencén se cuentan  parir del cere dl xpediente, ue sucede al ermina a vigencia fsca, consrvando en el Archivo de Gestin (2 o) poteiormente se debe relzar o roceso de Transferenci rimaraa Archivo Central
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X v
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8.afios).
« Reporte revision tecnico mecanica
| Polzado venculos X L 6 en las fases d ] d [ discilnria derivada de ibeal blecido en el Articulo 7 de | d bin, el Articul
+ Control Mantenimiento de Vehiculos X en las fases de v Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discplinaria derivada de a erie prescribe 2 0s cinco (5)afos establecido en el Articulo 7de la Ley 2094 de 2021, Tambié, el Artculol
* Reporte mantenimiento individua o 1081 del Decreto 410 de 1971 (C3digo de Comercio) establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion los libros y papeles conservar por un periodo de diez (10) afios contados a
Usoy Cui Automot partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la
« Solicitud del servicio de transporte X depreciacion. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Inspeccion Preoperacional X
« Planil ] pernoctan fines de semana X En parte de ls documentacidn se determind a eistencia de valr centfico, puesto que su contenido posee dtos estadiscos e informacidn concerniente 2 a reacian de conocimiento los cuales sirven de fuente de nvestigacion cietfic
« Solicitud de elementos (5i aplica) X especialmente para las ciencias relativas a las accion Iaatencion
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en
tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribui al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento ue evidencian la gestion del
parque automotor ue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se conformar a muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una historiales de vehicul toda vez que pueden ser una fuente de informacié histéricos y cientificos conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque|
automotor que requirié una atencion té i esta muestra 4 de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra ena
Memoria Descriptiva.
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar I 6rico dond 5 de manera su muestra seleccionada.
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
5 | 8002 | 2 TNFORMES
5 | 8002 | 26 | o |[informes de Gestion deindicadores 2 |8 ‘Agrupacion documental en la que se registra la | disefio, formulacion, Tos indicad fio de los 6n de una AGN). Aunque depende del tipo
«informe de comportamiento de indicadores de gestion 3 POF de actividades que refleje, lo més habitual es que se realice trimestral, presenta informacion acerca de & idades realizadas por la dependencia, la cual esté los
Informes de Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacidn esté consolidaday consignada en la subserie Informes pertenece a la Ofi 6n, estos d yaque d un
apoyo ala gestion administrativa.
Los tlempos de retencin secuentan gt e e del expediente, que sucede lterminar a igenci scal el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8 afios).
L en s fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afios.
haré una vez el SharePoint de cada Unidad Administrativa realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecrologias de 2 Informacidn. Cabe
aclarar que los Informes de Gesticn se cargan en el Sistema de Informacién Diamante, a elapoyoa de Calidad.
5 | 8002 | 26 | 12 |inf ificaci i de Cont 2 [ 8 X misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de | pais dos alas a T oficial.
« Formato de notificacion X POF
« Notificaciones descartadas x POF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Resolucion de cuarentena y/o medidas sanitarias preventivas en predio pecuario (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X POF \ ;
[ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (Bafios).
« Estudio Epidemiologico (si aplica) X POF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resultados de laboratorio) X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Cierre de caso X POF tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 a hace ftural 1 de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, propios de las idades dentro del territorio q Gtiles para el de suidentidad.
La disposicion final es Conservacion Total en cuenta que de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica paralas I
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Los documentos en sopote natio dighal e deben convert a formato PDF/A, sempre y cuando f extenién del formao ko permita,conservndolosen sistemas de almacenamiento segurs (Sharepoin, Sevidr,Sistema de nformacid, Gestor
las acciones 6n del Pl I Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE [ s [sb Ac [ ac | e [ & alew][s
5 | 8002 | 26 | 14 |informesde Diari 2| 8 X e informan I sntests i del regsro de los recursosrecbidospor el ICA. través de losdierentes medios de pago autoitados; etos recursos derivan de las soicues d trmies corespondientes  a sosteibldad del sector|
« Resumen diario de ingreso X PDF agropecuario colombiano. El recaudo no constituye a prestacion de un servicio, por lo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta la 6 ducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
«Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
*+ Otros recaudos efectuados por datafono x Ia gestion de fa depend 6 funcionesy -61-P-008 Facturacion y Recaudo.
« Soporte de recaudo x| x
3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expelent,quesucedea trmina I igenca (5l conervando en el Archio de Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roce de Transtrenca Primraa Arcivo Centel
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculol
632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a partir del 1o. de enero del afo siguiente al e su elaboracion,
expedicion o recibo. Adems, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) ay d tir de fa fecha del dii to, segn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 Por Io anterior,
se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo 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 Archivo Central
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digitalse haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de a Oficina de Tecnologias
de la Informacion.
s | 802 | 2 | 16 imi imal d 2 | s X x Gt ol co o e 165t 2 o ackn 6 s procesosdeInspecion, VgIanla  ontrol e an/rals, productos de orige anTal o de so Vetrval s s regamertados e van  ser mpartado
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena (solo predios particulares) X POF hacia Colombia, con el in de prevenir el ing Vo ¥ para asegurar lombi su
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento ofical de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benicos para redlizarles inspeccidn, pruebas, exémenes de \ahoramno, tratamiento, observacion o investigacion. Estas
 Visitapara inscripeion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PoF cuarentenas se realizan para advertir sobre Ia p plagas v/ plagas de imp el pal, s cuals, por su biologia, hbitos, concentracion en el teido anima, propiedades fisicoquimicas
+ Documentos Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, o que permite aplicar acciones los tratamientos sanit el d , actualzar y mejorar el
« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (5i aplica) x POF estatus fitosanitario de Colombia.
« Resolucion de cuarentena (5i aplica) x POF
 Certifcado de nspeccion Sanitria e Importacion N eoF Estos documentos son el resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
+ Reporte de resultados de prucbas de laboratario X POF 3 larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Soportes documentales (5i aplica X POF
P {Siepliz) Los tlempos de retencién se cuentan  part del ere dl expediente, que sucede al ermina a vigencia fsca, conservando en el Achivo de Gestin (2 afo) poteriormente se debe relzar e roceso de Transferencia rimaraa Archivo Central
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (Siaplica) x| x POF tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
« Actade de Animales, Vegetal Product lica) x| x POF

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacién se determino 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 investigacién cientifical
para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. para la cuarentena en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digialse deben convertir al formato PDF/A, siemre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

Retencié Soporte Extensi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion oporte xeenst .n. PROCEDIMIENTO
Formato Digital

oAl of |5 [ A | ac | » [ & 5

5 800.2 26 17 Exportacion 2 8 misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demés articulos reglamentados que van a ser exportados|
* Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X PDF desde Colombia, con el fin de prevenir la salida y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiologica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para)
* Comprobantes de pagos de servicios. X PDF autorizar su salida del territorio cu\omh\ano 8! se realiza durante oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, examenes de laboratorio, tratamiento,
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X observacion o investi I tes de i el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la}
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF real de las " Jombi P d
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) X PDF
+ Sovortes documentales (5 aiica) X POF . alresultado de oblecid

Es I que estc producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de re(enuon se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
la GD-5AF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un|
tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacion se determin 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 ciencias naturales.
En parte de la documentacion 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario
En parte de la documentacion se determiné 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|
la mision institt I, los obijeti de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental seguin lo indicado en la Tabla 9)
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. I el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Ce I se debe realizar J o dond 4 de manera su muestra seleccionada.
Los documemos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slemDve y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
las acciones 6n del Plan Digital a L Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho|
proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

5 | 8002 | 26 | 19 varentena Recinto Privado 2 8 e caracter misiona con 105 cuales se reporta a informacion relatva a s procesos de nspeccion, viglancia y control del material de propagacion que ingresa a pais, con el fin de prevenir Ia ntroduccion y/o dispersion de plagas
+ Solicitud de inserpcion de Estacion Cuarentenaria X POF o para asegurar su registran a1los protacolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizr el confinamiento ofical de articulos
« Acta de reuniones (Si aplica) X PDF reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacién, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. p
« Solicitud de inserpcion de asistente tecnico X PF Catcgorideriesgo 4 s el paa advert sbre o presen d lagas rementads /o plagas d Inporand scoecondic ar s s cules,por s o i, concenracin n el e do vegtal,ropiedades fsonuimcs
« Protocolos (Si aplica) x PDF no pueden os p \dos, permitiendo aplicar act . jorar el olombia.
«Lista Ia sprobacion de una Estacion Cuarent X PF
«informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (5i apica) X PDF £ arar que est roducen en lss " imaria se realiza al Archivo Central de 2 1a oficins productors.

« Oficio de habilitacion cuarentena X PDF “ s Y s P
 Documento de Reauisios Fosanitarios ara mportacion b o Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archiva de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
oo o M oo Ia GD-SAF-G-4 G Tablas de Rets (8 afios).
« Acta de inspeccion en Cusrentena Posentrada X POF ) ) ) )
ol d dereecion de pagas et vegetal de comerdo exterir 5 aplc) X o Los periados deretencién en s fass de Archivo de Gestién y Central s asignaron tenendo en cuentaque a aceén discplinara derivads de s seie presribe a3 cinco () o etablecido e efAriul 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e s otorgd un
« Reporte Laboratorio (S aplica) X POF tiempo precaucional de 10 afos
« informe de cirre de cuarentena X POF
« Ofico clerre de cusrentena X POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacién concerniente a la creacién de conacimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cientifica
« Acta de destruccion de materialvegetl bajo cuarentena (Si aplica) X oF especialmente para as ciencias naturales.
« Correos electronicos (i aplica) X osT
En parte de Ia documentacién se determing Ia 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 itosanitario del pais o que
registran cambios en la condicién santaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condicén sanitaria o itosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilteral o multateral de acceso de productos
agropecuario
En parte de Ia documentacién se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido s fundamental para l reconstruccion de a historia nsttucional de Ia entidad, en
tanto que da cuenta de a mision institucional los objetivos de a entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fanacién  sus territorios
A pesar de su importancia su disposicén fina es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleat 4 de acuerdo al volumen documental segin o indicado en la Tabla o
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en Ia Memoria Descriptva. £ importante aclrar que el volumen documental producido varia cada aflo y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar
proceso de seleccion es necesarlo tener en cuenta los porcentajes ndicados en la Tabla  para cada caso particulr. Ia cuarentena en i pas
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar 6 manera u
Se proceders a su diitalizacién en formato PDF/A con fines archivisicos d o ndicado en V.1 Gua Digitalzacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
L no , de acuerdo con los estipulados por Ia entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion
Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DAl DE [ s | sb AG | ac | p [ e a e wm]s
s | sz | 26| 2 imi idemiologi 2 | 18 X X écter misional con los cuales se reporta peri o 6 6n y se , obtenida en campo por las Oficinas Locales el ICA para analizar la dinamica de la salud animal y generar informacion|
. to3 ofi v X semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer | is tarias de C
& farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lo tempos d retencién s cuetan s part dlcrre del expedient,que sucede l termina s vigenci isca, conservando enefArchio de Geston (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civi
P a fios segan el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 « hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, desarroll 6mics, sociales, politicos, ¢ t propios de las idades dentro del territorio que son dtiles para el de su identidad.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
cientifica paralas debido 2 que estos d tos reportan el estatus de sanidad animal en relacién a a informacion sanitaria del pais.
L dispasici fnal s Conservacin Tota tenendo en cuenta que s determin s exstencia de valor istiricopor ser posilefuente prmartapars ivestgciones en Histora, puesto que s conerido e fundamenta paa s reconstrucion de 1
historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion y
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
5 | 800z | 26 | 28 2 [ s X X icter técnico en los cuales se registra la recopilacion de la casu porel I adscrito enlas oficinas locales el ICA desde los diferentes puntos del pais
“Registro d A X
« Informe de sensores epidemiologicos x Xusx Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
«Informe de Movilizacion x Xsx
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL x xusx Los tlempos de retencién se cuentan  partr del ere dl expediente, que sucede al ermina a vigencia fsca, conservando en el Achivo de Gestin (2 afo) poteriormente se debe relzar e roceso de Transferenci rimaraa Archivo Central
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x Xsx tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (83ios).
« Formatos de Registro de infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) x Xsx
« Informe de infraestructura pecuaria x xsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 10 afios.
L disposicin fnl s Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing I eisenciade vlor istrico por ser posible fuenteprinaria paa investgsciones en Hitors, puesto que su contenido es fundamenta para areconstruccion de
historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puedt historia de la nacion y
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacion en soporte papel, se debe realiar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en sopore natvo digtal e deben converti l formato PDF/A, siempre y cuano la extensin delformato o perits, conservindolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6 del Plan Digitala Largo Plazo.
5 | 8002 | 26 | 26 [informesFitosanitarios 2| 8 X X mediante los cual lida los nform: i rtes en que se fitosanitario, fenologico y [ el lugar de p
« Informe de acciones fitosanitarias X Xtsx 1cA, I lac Itvads
. atencion d X XLsx
« Informe de atencion a comunidades priorizadas X PDF Es Jarar que est producen en v primarla se reallza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X Los tiempos de é a partir del clerre , que sucede " 3 el 6n (2afi03), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Visia nicial o de seguimiento de ACFC x| x POF t0s de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencién (8 afos)
« Registro te I del riesgo) x| x POF
« Registro de asistencia a reuniones internas X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un
« Informe de brigada fitosanitaria M POF tiempo precaucional de 10 afos.
« Acta de reunion x PoF final es C 8 lor Cultural 8 habitos, costumbres, tradi
 Controlala mvilzacion de productos vegetales o x or inal s Conservacién Total en q . valor Cultural nacién, : costumbres, tradiciones,
valores, desarroll les, polit e propios de | territorio que son itiles para el de suidentidad.
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados. M
« Reporte de resultados de analiss y diagnostico fitosanitario X POF final es Conservacion en q valor cientifico, puesto que su contenido p i 2 ala creacin de de fuente de
« Tratamiento de brotes de plagas X POF cientifica paralas
« Acta d de i v atendidas bajo la estrategia de extension fitosanitaria x
final es Conservacion en érico por ser p primaria para Historia, teniendo generan
nitarioy ftosattario delpais o e regstra cambios e condicién santaia o ftosantaia e otrs paises. £ de rsalar que I condicén saitari o fitosaritaria e fundamental d establecer y demostraren losprocesos de negociacion biiateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 2 6 el proceso de hi 6 i 2
original deben convertir al 1a extension delformato I permita, i temas d dor, Sist 6n,
Gestor Documental), al de preservacion dl Pian de reservacion Digtal  Lrgo o,
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I C A‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Soporte Extensi .n. PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl e | s [ A | Ac | » | o[ e [wr s
5 | so02 | 27 TIRSTRUMENTOS ARCRIVISTICOS
5 800.2 27 3 |b tari hi entral 2 8 X X Instrumento archivistico de control y recuperacién q precisa | itos de que en el Archivo Central.
« Inventario documentalde archivo central x| x| askror
Es I que estc producen en las les, y su transferencia primaria se reali I Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
[ la GD-SAF-G-4 Guia on Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un|
tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datt stadisti e informacion ite a la creacion de los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para las ciencias de la informacion y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de laf
historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con | 1] de iby historia de la nacion
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se|
a 6 formato PDF/A con fi i cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guiz 6n Documentos, dicho dacargode P 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
las acciones 6n del Plan 6n Digital a L Plazo.
s | 800z | 28 ContRoL
s | 802 | 28 | 1 imales Importad 2 s X | x tecnicos mediante los cuales s¢ registra el seguimiento, viglancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el teritorio nacional en transito hacia su destino, registrando fanto su ngreso como su salida del Centro
« Comprobantes de pagos de servicios (GITAG) Centro internacional De Trazabidad Agropecuaria X POF Internacional de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con est I . ¥l inspeccion fisica d Tas medid igentes en Colombia, onegar
Datos Generales Datos Comerciales Ia expedicion de los certificados de inspeccidn sanitari. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso 6 o diseminacion de pl v uot tes peligrosos que puedan afectar a sanidad
vegetsl o animal, o a salud humans, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estat " dad Ia inocuidad
* Documento Levante de la DiAN Direccion de impuestos y Aduanas Nacionales (Si aplica) X
« Formato de ingreso y del (CITAG) C IDe Trazabilidad X & farar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de: ala oficina productora.
Datos Generales Datos Comerciales
« Soportes documentales (i apica) X POF Los tiempos de retencin se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinara derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 d fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un|
tiempo precaucional de 10 afos
£n parte de la documentacién se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
especialmente para as ciencias naturales.
£n parte de Ia documentacion s determing Ia existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o quel
registran cambios en fa condicién sanitara o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaia o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilsteral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
£n parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de fa entidad, enl
tanto que da cuenta de la misién institucional os objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleat 4 de acuerdo al volurmen documental segin lo indicado en a Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difire de una gerencia seccional a otra; por esto, a realzar
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Ia aplicacién de fas medidas de control e el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el roceso de Transferencia Secundaria al brico donde 4 de manera p su soporte orig leccionada. Se proceders a
su digitalizacion en formato PDF/A con fines V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
I del 6n Digital a Largo Plazo.
L no , de acuerdo con los estipulados por Ia entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestién Docurental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacidn)
Docurental.
La eliminacién de los documentos en soporte 4 una vez tiempo de el sharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de la Oficina de Tecnologias|
de la Informacidn.
5 [ s002 | 28 [ 3 icaciones Ofic: 7 3 X Permiten certficar 12 recepcion de 1os documentos, por parte de 1os fancionarios competentes, as como el seguimient 105 fiempos de resp: Tecibidas (Articulo 8, 2001)
« Planill de control de comunicaciones oficiales X
& farar que est producen en v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencid a parti del cierre que sucede " . ol 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (3 afios).
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un
tiempo precaucional de 5 afos.
la subserie no yaque G en un apoyo a la gestion ducte elproceso de eliminacion de la documentacion, una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central é picado con e laentidad, a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo
indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 8002 | 28 4 [Instrumentos de Control para Toma ‘1! ME""‘HS Fitosanitarias de Certificados Fitosanitarios para Nacionalizacion 2 3 X X [Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias de un envio de importacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solicitudes de expedicién de Certificados|
* Aviso Vegetal (si aplica) x| x POF Fitosanitarios de Nacionalizacién debido a que el envio no cumple con Ias medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada a terrtorio nacional. Estos t | delos para la aplicacion de las|
* Conceptode rechazo de solicitud de. CFN X PDF medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias envio, su reembarque, retencion, decomiso o destruccion.
« Notificacion de medida ftosanitaria X POF
. ’;EW"‘:e '“:“:‘” de '“:”‘:"“ ‘5" “‘D‘” ’ oraductos 5 ool x POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso o diseminacion de pl v uotr tes peli que puedan afectar la sanidad vegetal 0 animal, o la salud humana, y con el propdsito
+ Comprobante de Retencion de Animales, Vegetales o sus Productos (i aplica) x e mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
« Notificacion de reembarque (si aplica) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (Si aplica) X . ) N ” \ . s 120 a1 Avchivo Central o s
" cta de Destruccion de Arirales, Vegetales o Sus roduetos (1apica) b s que producen en las ¥ su transferencia primaria se entral de ala oficina productora.
« Notificacion de incumplimiento de embalajes y estibas de madera (5i aplica) X X o
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF :

tos de la GD-SAF-G-4 Guia

Tablas de Retencion (3.afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|

agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|

la misién institucional, de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Ia aplicacién de las medidas de control en el pal

navez cumplido el peiodo de retencién en el Archivo Central s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaraal Arhivo Histrico donde e conservard de manera permanente en s soporte orignal dicha muestraseleccionada. e procederd 3
su digitalizaci6n en formato PDF/A con fines V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soportenativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (shareFaint Sevidor, istema de Informacién, Gestor

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad
de la Informacion.

realizando su

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencién |  Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi]s
5 | 8002 | 28] 5 ontrol para idas Fitosanitari tari 7 portacion Vegetal 2] 3 X | X _|Oocumentos técnicos mediante 1os cuales s regisra el seguimiento, vigancia y control a 1a toma de. Tas v sanitaras de an ¥ 56 embalaje, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal due no cumple con la]
« Concepto d de X medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para a aplicacion de las medidas de control como los “Vistos buenos para la exportacidn de insumos agricolas" en los envios de exportacion quel
« Documentos soporte de devolucion (Si aplica) X POF contienen o estin embalados con material vegetal.
* Soportes documentales (Si aplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir a salida y/o dispersion de pi ¥ no cuaren enfermedades u ligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los
hivo C productora
a jgencia fiscal, proceso de hivo Ce cosa]
6.4 Guia
o7
en
e 2

En parte de la documentacidn se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién|
situci

Ap:
113 otra; por esto,

Memoria Descripti
pais.

dicha muestra seleccionad d

el proceso de

, d ” de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a lac

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensi6n del formato lo
acciones de preservacion del Plan de Preservacian Digital a Largo Plzo.

entidad,

sehard
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendién | - soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
Al DE [ s [ b Ac [ ac| P [ e o wi] s
s | 80z | 28] 6 ontrol para itosani 2|3 X | X [pocumentos técnicos mediante los cuales se la fitosanitarias y sanitarias de un envio de 6 6n y su embalaje, torizar el rechazo de fas solicitudes de expedicion de
los Certificados de Inspeccion Sanitaria debido a que el envio de exportacion o importacién no cumple con fas medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos

+ Concepto de rechazo de solictud x POF garantizan el cumplimiento de [os requerimientos para a aplicacion de las medidas de control, que incluyen | fitosanitarias tomads [ 6n del envio, su destruccion.
« Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) x . i
« Aviso Nacional de interceptacion (S aplica) M Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal 0 animal, o fa salud humana, para|
« Solicitud de insoeccion X favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria  la
* Acta de Retencion (Si alica) X inocuidad agroalimentaria.
« Acta de Decomiso (Si anlica) x
« Acta de destruccion (Si anlical X Es farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Soportes documentales (51 aplica) x

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién institucional, de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Ia aplicacin de las medidas de control en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histsrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders al

su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos d i [ V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor]

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
de la Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi]s
5 | 8002 | 28| 7 ontrol para Retenciones, isos y 2] 3 X | X Tos cuales se VElancia y control # I toma de medid animal para su importacion,d
poraue o cumple con las medidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Esos d el los pra la aplcacién d las medidas do contol, queinclyen s acdones zoosanitaras tomadas com
b '
. z postales, equipaje acompafiado y vehiculos X
* Acta de decomiso (si aplica) x| x POF Lo anterior e realza para prevenir el de fermeda stectara 02 salud humana, 3 Y
« Acta de destruccion (Si aplica X
« Notificacion de reembarque (Si aplica) X
hivo ¢ productora
« jgencia fiscal, proceso de hivo Ce cosa]
6.4 Guia
o7
en
e 2
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histrico 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 fa misidn)
tituc
A5 o
Memoria Descript 12 otra; por esto,
pais.
el proceso de dicha muestra seleccionad d
Los dacumentos en soporte nativo digital se deben converte alformato PDF/A, siempre y cuandla extensién del formato o permit a . Servid de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as]
acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
entidad 1
se hard lizand
5 | 8002 | 28 | 8 trol y Registros de Vehiculos Terrestres 2| 3 X | X _|Documentos técnicos mediante los cuales se realiza ol seguimiento, vigllancia y control a los vehiculos & Y105 demas vehiculos, maquinaria y/o, equipos usados que arriben a los pasos fronterizos|
* orode Registr nspecion de veficuosterestes X PAP)procecents e paises vesnos 3 Colombia Co estos dacumentosserealiz 3 inspecion documentaly ks de s macuinart, equipo y/o vehiclos sados,que son defndosen [ Resolucén 4650 de 2013, o norms que s modiius, sdcone, o
, vegetales y ductos (5iaplica) x derogue, haya sido realizado el 3 3 , semilla, que, de existir, se
. Amde decomiso de animales, vegetales y sus productos (5i aplica) X constituyen albergan o contenen plagasy los que sean determinados en as medidas fosanit pars autorizar o negar a expcieén d oscertfcados de frosaaros de nacionalzacién (CFN). Lo anterorse ealiza ara
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X prevenir el ingreso de pl vno U otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, 2 ¥ mej
* Registro diario de v paq , pa X e gurar la sanidad agrope idad
€5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
Los tempos d retencdnsecuentana arirdel ere del expediente, quesucede s terminar b vigencl fsca,consenvando e e 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los de1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, contenido posee datos estadisticos los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las
ciencias naturales.
en parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histsrico po ser posible fuente primari para invetigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran
cambios en fitosanitaria de otr s de resaltar q ftosanitaria de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da
cuenta de la misién institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual historia de a nacion
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, d I, se aplicard tra aleat 4 de acuerdo o indicadlo en la Tabla 9 Porcentajes
de muestra por produccién anual de expediintes, que se encuentra en la Memoria Descrptiva. £ importante acarar que el olumen documental producido varia cada s difer de na gerenc seciona 3 o poresto, al realiar fproceso d seecin o
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para Esta muestra es medidas
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders a su
digitalizacion en con fines en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestién Documental
La 6 se climina, I estipulados por la entidad, 42 cargo del lo indicado en v

26ded8



ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

DA | DE s | sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién | Soporte Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

AG | ac | P | e T [ E [ s

8002 | 28 | 9

instriimentos de Registros Diarios de Inspecciones

« Registro diario de vuelos internacionales (Si aplica)

* Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (Si aplica)
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (Si aplica)

« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (5i aplica)

« Soportes documentales (si aplica)

2 | 3 X | x [pocumentos técnicos mediante los cuales se registran I ficiales realizadas di te a los vuelos V/o diferentes medios de transporte, los equipajes, correos y/o bodegas, segin sea el caso, para autorizar el decomiso of
destruccion de animales, vegetal plan con las medi én debidamente auts

Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, paral
favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y lal
inocuidad agroalimentaria.

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un|
tiempo precaucional de 5 afios.

En parte de la documentacién se determiné 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 cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién 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,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Ia aplicacién de las medidas de control en el pal

navez cumplido el peiodo de retencién en el Archivo Central s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaraal Arhivo Histrico donde e conservard de manera permanente en s soporte orignal dicha muestraseleccionada. e procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos d i V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soportenativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (shareFaint Sevidor, istema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental.

8002 | 31

LICENCIAS

8002 | 31

Licencia Fitosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal

« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal
* Certificado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (Si aplica)
« Factura de venta

* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal

2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion Interna de material vegetal dentro el territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi Io exijan, verificando el
PoF cumplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales|
PDF

PDF

vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) das calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y tnicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar]
el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional

PDF Es larar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
dela GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3afi0s)

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un|
tiempo precaucional de 5 afios.

a dspaskin fnal e Canservacidn Tota eniono en cvanta qus se datarin (s exstenci de valor histiic por ser poile fuent prmarts pars ivestgaciones en Histors, puesto que s conarido e fundamantal paa s reconsrucidn de b

historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de fa nacién

La disposicién 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 cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral of
multilateral de acceso de productos agropecuario.

Un ver cumpico e periodo d retncién en el Archivo Central, 1 documentacién en sopore papel, s debe relizar el proceso de Transferenci Secundari l Archivo istérico donde se conservard de manera permnente ensu oporte rfginal, e
formato PDF/A con cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]

I del 6n Digital a Largo Plazo.
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1 C A‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 8002 | 31 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que impliquen la concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante la revision de soportes y|
« Solicitud de Licencia x| x PDF de los requisit tarios tanto para el del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de
« Visita de inspeccion a recintos feriales X exposicion, mercados ganaderos, paraderos enlos que se les de para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacién de)
« Resolucion que otorga lalicencia zoasanitaria de funcionamiento x| x PoF u puedan afectar getal 0 animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar|
Ia sanidad fa inocuidad
& farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lo tempos d retencién s cuetan s part dlcrre del expedient,que sucede sl termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Geton (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 5 afios.
L dispasici fnal s Canservacin Tota tenendo en cuenta que s determin s exstencia de valor istiric por ser posilefuenteprmartapars ivestgaciones en Histora, puesto que s conerido e fundamenta paa s reconstrucion de 1
historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converti & formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perits, conservindolosen sistemas de lmacenamient seguras (ShirePoi,Servidr,Sista de nformacion, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
5 | s02 | 32 MANUALES
5 | 8002 | 32 | 2 |Manualesdel Sistema de Gestion Integrado SGI 2| 8 X X Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sstema Integrado de Gestion - SIG, que describe a forma en que éste da cumplimiento a os requisitos establecidos por a ly, el cliente, la Universidad y los definidos por fas normas de|
del sistema,
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de iesgos X POF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Salidas no conformes X POF
soncs d . N oo Lo tempos de retencién s cuentan s par dl cerre del expedient,que sucede l termina s vigeni iscal, conervando enefArchio de Geton (2 sos) posteiormentese debe realiar el proceso de TransferenciaPimara a Arcivo Cental
+ Planes de mejoramiento Suscritos tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF
« Evidencia de acciones suscritas X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Certif 150 X POF tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificad final de resid i Registro de dores d Peligrosos RESPEL X POF
X POF L2 disposici fnal s Conservacin Tota tenendo en cuenta que s determind s exstencia de valor histirico por ser posilefuente prmaiapars ivestgaiones en Histra, puesto que s conenido e fundamental para s reconstrucion de 1
. Estud R Natural r
Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, @ de Renovables -SIUR historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion
(Laboratorio)
« Auditorias ICA a empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF Una vez cumplido e periodo de retencién e el archivo ceniral,a documentacidn en soporte papel, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, v se
d Residual Lab o 6n en formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
+Informe de C: x POF
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
Los documentos en soporte o igta e deben conver a formto POF/A, sempre y cuando I extensén de ormat I permit,conservndolosen sternas de almacenamiento seguro (Sharepoi, Servidor,Sistema de nformacidn, Gestor
« Eventos de formacion en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x [ x POF las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| ox PoF
« Registros de Asistencia X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~[800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
cadigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P PROCEDIMIENTO
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | s02 | 35 PLANES
S | 8002 | 35 | 1 |planNacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran 1as actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci a resist 10 productos Colombianas, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuental
‘ Ta Resist (RAM) es el fendmeno por el cual un microorganismo dea de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que
Muestras tomadas en granja han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrolla e implementar las medidas necesarias para la contencién|
* Acta toma de muestras (i aplica) X POF del problema, o cual se espera realzar también en ot produccién primaria destinad: humano. Lo anterior con Gsito de g Ia sanidad agrops lainocuidad olombia.
« Memorando remisorio de muestras al laboratorio de analisis X POF
\ " I
Vit de inspeccion, vigianciay control (VC) basada en riesgos (siapica) M 3 aue producen en las ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica X POF s s
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Muestras tomadas en planta de benefici i tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8afios).
« Acta toma de muestras (Si aplica) X POF
« Memorando remisorio de muestras al laboratorio de analsis X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 fios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 c hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son dties para el de su identidad.
Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidadis y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total en cuenta que 6 de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la reacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
én cientifica para las turales y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia , entanto g 1a misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento dela historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a a
regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del derecho la salud en'. el derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico dond a en su soporte original, y se
i formato PDF/A con fi i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
dand 1as acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
S | 8002 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas dela Fruta 2| 8 X X Documentos que permiten faciltar la admisibilidad de 10s productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar viglancia, control y seguimiento a a presencia de la mosca e la fruta y a as areas declaradas lbres o e baja prevalencia
« Caracterizacion predial x de moscas defas frutas, para mejorar la condicion lgunas & P en el pais
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X
PoP " Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x Xisx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Etiqueta de muestreo de frutos campo M Tos | tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X X X X . X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xusx .
tiempo precaucional de 10 afos.
« Formato de supervision de servicio a trampas x
« Acta de siembra d el servicio a trampa x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Envio de las muestras de mascas allaboratorio M historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus terrtorios,
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico dond a en su soporte original,y se
o s 6 en formato PDF/A con f i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
dand 1as acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 | 8002 | 35 | 3 |PlanNacional Subsectorial de Residu i inarios y Contami imi 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir Ios residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la
+ Acta de toma de muestras (51 aplica) x carne yleche bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye 1a toma de muestras  su envio alaboratorio para detectar y anliza os esuitados, para dtermina el iesgo y desarollr ¢ implementar as meidas necesarias para a contencin del
« Acta de remision de muestras (Si aplica) X POF problema, 0 cual se espera realizar también en otras especies de produccion . Lo anterior con el la sanidad ylainocuidad Colombia,
« Acta de visita de insp basada en (IVCbrQ) (si aplica) x
* Nofcadones de mcldas st Sisplc) x & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de medidas sanitarias (Si aplica) X
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) Si aplica x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i t0s de la GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 « hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son dties para el de su identidad.
Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina e Conservacién Total tniendo en cuenta quese determino la exstencia e valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
cientifica para las 1as disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, comola epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia  entanto g 1a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento dela historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a a
regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en'. el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del fomat o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
S| 8002 | 35 | 16 |Planes de rraba i Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 [ 1 X X Tas metas, bl para alcanzar los objet tos en 5 guridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de
« Acta de revision por la Direccion (Si aplica) X POF 2015).
« Certificados de aptitud laboral x POF
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x POF & tarar gue est producen en las es, y primaria s reallza al Archivo Central de ala oficina productara.
« Formatos de inspeccion de ySalud en el y camillas/ locativa) X xsx
« Matriz de riesgos y peligros X Xusx Los tiempos de 2 a partir del cierre a 8 3 el 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i tos de la GD-SAF-G-4 Guia ablas de Retencién afos
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x xusx 2 GD-SAF-G-4 & Tablas de Rets (18 afos)
« Registro de asistencia a sensibilizaciones X POF
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que Ia accidn civil
 Registro de Entrega de Elementos e Proteccion Personal x| x Por , iony g : " ; : ’ d
p a el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, deben ser conservados mi el Articulo 2.2.4.6 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo
« Actas de conformacion de brigadas x POF precaucional de 20 3fos.
« Guion de simulacro e informe de simulacro X POF
* Certificados del curso de induccion o reinduccion en SST (Siaplica) x POF finales Conservacidn encuentaq $rico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual pued b historia de fa nacién
Una vez cumpiido el periodo deretencién en el Archivo Centrl la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de 2 conservard de manera permanente en su soporte original, y s
formato PDF/A con cuenta o indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativ digtal s deben convertial formato PDF/A,siempre.y cuando I extensin del formatolo permit, 4 harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
I 6n del Digitala Largo Plazo.
5 | 8002 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para ion de Vegetales en Fresco 2 [ s X X los cuales se registra la admisibiidad de un producto vegetal en fresco, al verificar el Tas medida blecid: proteger a sanidad vegetal de cada pas. La entidad homologa al Instituto
Planes de trabaio oberativos de Aguacate Hass Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador, establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a traves del andliss del riesgo de plagas.
Caracterizacion predial
les del d Jos lugares d 6
« Solictud de vinculacion alos planes de trabajo x POF Cabe aclarar que en las IcA estos aguacate Hass.
« Formatos de caracterizacion diligenciados por predio/traspatio x HTML
. por predioftrasp Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Poligono (si aplica) x GPX
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones x Los tlempos de retencicn se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminarla vigenciafsca, el 6n (2afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Informe de verificacion de las caracterizaciones x POF los| dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (Baios).
Viianciade plaga decontrl oficil de Aguacate
oF de Aguacate x| x HTML L enas fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afos.
« Actas de viita de prevencion, vigilancia y control x popr
. x POF . s
Corte defrutos anual en planes operativos (Si aplica) final es Conservacién en d valo istiric par ser posible fuenteprimaia pra vestgacionesen Histori,puest que s ontenido e fundamental araa reconstrucinde
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual pueds historia de la nacién y
final es Conservacién en d 6 histérico por ser posible fuente primaria para Historia, teniendo generan registros ]
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de i conservard de manera permanente en su soporte original, y se
formato PDF/A con f i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut 6n Documentos, dicho cargo de Grup 6n Documental,
L3 documentos e soportenato gl e deben conver l formato PO/, e  cuando s extenndel formato o permits, s harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Pl 1 Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
S | 8002 [ 36 PLANES DE
5 | 8002 | 36 | 1 [Planesde 2 [ 8 X Registro el proceso téenico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto|
« Solicitud de transferencia primaria X POF 1080 de 2015)
« inventario Documental de la ransferencia X POF
X o0 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de transferencia documental
*+ Cronograma datransfarencias documentales primarias X XLSX, POF Lostlemps de retencién se cuentan  ar el clrr el expelent,auesucedea trmina I igenca (5l conervando en el Archio de Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roces de Transtrenca Prmraa Arcivo Centel
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para as ciencias de la informacion y la archivistica
L isosicn inal e Consevacén Total terendo e cuenta que e determingf xistenci e vl historicopor s posbe fuere primari para nvestgacione en Hatoria,puesto que su conteido e fundamentl paa 3 reconstruccén de
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacién
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se 3 de manera p susoporte]
original. 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), al d 6n del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
5 800.2 40 PPROCESOS JURIDICOS
s | so02 | a0 | 10 2 s x| x registran el ICA 2 un sujeto de vigilancia, en cumplimiento de las funciones de inspeccién, vigiancia y control de la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el
. ER (PAS)y anexos tecnicos x| x POF propésito de determinar i se archiva la investigacion o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional aa accign u omision de los deberes y/o obligaciones legales a as cuales estén sometidos los sujetos vigiados en el sector agropecuario. |
+ Acto de indagaciones preliminares (si aplica) x| x POF procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, apeticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a o dispuesto en el Codigol
+ Consulta de identidad del investigado (Si aplica) x| x POF Contencioso el 4 elnicio del para verificar los hechos u omisiones consfitutivas de infraccion a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se proceder a recibir los descargos|
+ Auto de formulacion de cargos x| x oF delprocesado.
« of t email o SMS x| x PDF. EML
* Constancia de Notificacion Cargos o Aviso de Notificacion segun sea el caso x X POF Es larar que estos de producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora.
« Derechos de Peticion relacionado con PAS (Si aplica) x| x POF
L pouento due o ":‘ descargos rendidos por elinvestigado, i fueron presentados X o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitrse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de
+ Acta de audiencia (5i aplica P : .
P Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los lineamientos de la Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
+ Comunicacion que convoca a audiencia (i aplica) x| x POF
; Actode prorroga (1 apica) ol o dos d 6 en fas fases de Archivo de Gestio ] d Ia accion disciplinaria derivada de s be a fos establecido en el Artculo 7 de d [ 6
~ At Qut abte o etapm probatoria (i aplical | ox Por Losperiodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestién y Central s asgnaron teniendo en cuenta que I accidn disilinaria dervada d I serie prescribe  los cinco (5) afos establcido en el Articulo 7 de l Ley 2094 de 2021, s s otorg6 un
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF tiempo precaucional de 10 afos.
+ Medios probatorios (Si aplica) x| x POF
+ Auto que prescinde traslado a alegatos x| x POF e parte de I documentacin s determing a xétenca de vl Cuural orque hce pate del paimao culuralteial de 1 ncin,puest que s contenid regtra vikends, habitos, costumbres, adiones, valores, modos de via o
* Comunicacion del Acto que Dvesclnde etapay corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF i d sociales, polit i territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad.
. , de haberse presentado x| x POF
+ Resolucion que decide actuacion administrativa sancionatoria x| x POF e pare de s documentacan se detering a etenda de vl centflco, pUEo que s Ganteido pasee datos estadtcos e formacin conceriente 3 crescid de conociient, o culs siven de fute de nvestadan cntic
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucion que decide actuacion administrativa sancionatoria o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x POF especialmente para las ciencias juridicas, en 2 idicas adelantadas por el Estado colomb | medio ambiente, la sanidad agrop:
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacion, en el evento que sean presentados. x| x POF
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (5i aplica) x| x POF En parte de la documentacion se determin la existencia de valor historico 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
+ Acto Administrativo que resuelve recurso de reposicion y resuelve apelacion cuando sea el caso x| x POF registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
« Constancia de Notificacion Personal de a resolucion que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x POF agropecuario
. resolver apelacion, cuando sea el caso x| x POF
+ Resolucion que resuelve apelacion x| POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de fa historia institucional de la entidad, en|
: Seccional de origen xfx POF tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucion que resuelve el recurso de apelacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x POF
+ Constancia de ejecutoria x| x POF s s X s .
oo ia nats o oo cion mpusta 5 plca) 1 e o A pesar de su importancia su disposicin finales Seleccidn, debido al volumen documental,se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9
e o oo pararecaudo s la Suby ol ox o Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar e
+ Sies sancion NO economica, Memorando de orden de camplimiento al area tecnica competente x| x POF proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular,
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los|
documentos en soporte ativo iga s deben convert al formato POF/A, simpre y cuando l extensin delformto o permits, conservindolos e ssteas de almacenamient seguros (SharePan, Sevdor, Sstema de Informaci, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
bt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencion | Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
s | 8002 | a2
5 | 8002 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de inocuidad 2| 8 3 X q los lineamientos. 1 expediciinde AutorizaciénSantara 8 Inocidad (A1, Gue ncloe s aorizacn, modficacén, e, ancelacon € napeceian viglanis y conrol de o predios ya autorizados
primaria de animales, leche sea destinada a d v normatividad i
“Tista de chequeo x| x XUSX. POF
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad
ertficacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuida xx PoF & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| x PDF
Lo tempos d retencién e cuetan s part dlcrredel expedient,que sucede sl termina s vigenci iscal, conervando enefArchio de Geston (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8.afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afios.
L dispasici fnal s Canservain Tota tenendo en cuenta que s determin s exstencia de valor istirico por ser posilefuente prmartapars ivestgaciones en Histra, puesto que s conerido e fundamental paa s reconstrucion de 1
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuanco a extensin delformato o perits, consrvincolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
S | 8002 | 42 | 4 |Programa de Bienestar Animal 2| s X X
Para las actividades de IVC de Bienestar Animal en pre registran inspeccién, animal en pr porte por parte de las of les. En cad: I se debers vistas de Inspeccién, Vigllancia y Control IVC en produccién
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x Xsx primaria en predios de las especies relacionadas en las Resoluciones MADR 136, 253 del ao 2020 (Bovinos, Bufainos, Porcines, Aves de Corrl, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acudticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x XsLx (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucién 2023040006915 La retencién documental de las formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar la visita de inspeccién,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x Xs1x vigiiancia y control en los predios o transportey de ) sistema para su i les. L a retencién documental de listas de asistencia, certficados generados y reportes, se realizara
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos X X XSLX a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de las seccionales, lo cual reportaran por medio de la actualizacién del excel correspondiente; el ICA emitira los certificados de bienestar animal en predio en el termino de 10 dias habiles|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xs1x segin I resolucidn 00016409 del afto 2024,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en animales acuaticos x| x Xsx
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsx
Es farar que st roducen en las les, rimaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patosy gansos x| x Xsx * " v ” "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x Xs1x
o parm cvaua o Blemestar Animalon mvestruces ol x ax Los tiempos de retencion se tl:{en‘lagna ::;ué a:ns cierre del expedlenti we Zut:de al terminar Ia vigencia iscal, (mvs;rvandc en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en coneios x| x Xsx @ via ablas de Retencion (8 afos),
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x Xsx X ) ' X
< Forma para evaluar el Benestar Animal en abefas (Apis melifera) | x YoLx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un|
* Forma para evaluar el Bienestar Animl en zoocriaderos x| x Xsx tiempo precaucional de 10 aios.
les de produccion Xsx
« Forma para evaluar el Blenestar Animal en ¥ exhibicion produccion x | x Xs1x La disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccion de la
* Centicacion en Bienestar Animal X POF historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir historia de fa nacién
Paral: e i pie:
« Forma para Animal en en pie x| x Xsx La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez eumplido el periodo e retencién en el Archivo Central,la documentacin en soporte papel,se debe realar el proceso de Transferencia Secundaria al Archiv Histrico donde s conservard de manera permanente en su soporte original,y s
formato PDF/A con cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
I del 6n Digital a Largo Plazo.
s | 802 | & | 5 [Prosrama de Buenas Pacticas Arico 2 [ s X X los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los
I programa de P I x| x HTML procesos productivos de la explotacion agricola que garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante la revisién de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos en la Resolucion No. 30021 de
 Documento de dentiiacion del solcante (cedula, comara de comerci, RUT o NIT) X HTML 2017 y Ia 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean a cualquier titulo cultivos de vegetales v otras especies para consumo humano y soliciten certificar en buenas précticas agricolas a su
la propiedad, el predio X HTML predio productor.
« Documento que acredite asistencia tecnica x HTML
* Tarjeta profesional vigente x HTML Es larar que estos d producen en las lls, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Croquis de llegada al predio X HTML
« Plano del predio X HTML
Los tiempos de retencin se cuentan a paur de irre delexpediente que sucede al terminar  vigencafsca,conservando en el Archiv de Gestin (2 aos), postriorment se debe realza e proceso de Transferencia Primari l Archivo Cental
« Certficado de uso de suelo X HTML .
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (Bafios).
« Analisis microbiologico de aguas X HTML
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML . X X " . s
~Lita de chenmuen | ox L Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML tiempo precaucional de 10 afos.
« Informe de auditoria X HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x ey La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Notificacion X HTML historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de a entidad y su memora, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios.
« Actas de reunion (5i aplica) X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periado de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiar e proceso de Transferencia Secundaria l Arhivo Histérico dond d en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut 6n Documentos, dicho cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando a extensin delformato o perits, conservincolosen sistemas de amacenamiento seguros (SharePalnt, Sevidor, Sistem de Informacid, Gestor|
las acciones 6n del Pl Digital a Largo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & [
—_— - -

s | 8002 | a2 | 15 |Programa dePrevenciony Control de la Brucelosis Bovina 2 [ 8 X ‘misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terrtorio
Certificacion de predios libres: nacional, para garantizar a adrisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademis, planifica a realzacion del controly erradicacién de Ia Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y
* Solicitud de ingreso a programa de certificacion (si Aplica) x| x POF mejorar e estatus zoosanitario de Colombia. Est teniendo en cuenta que a bucelsis cs de naturaleza conocida como abs o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominantel
« Registro unico de Vacunacion (RUV) vigente para as especies Bovina y Bufalina (Si Aplica) X POF en hembras prefiadas es el aborto, el cras t0s o débil
« Certificado RSP (Si Aplica) X POF
.l i is(si

Lista de Brucelosis (SiAplica) x| x POF 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis "Resultados Negativos" (5 Aplica) X POF
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequea (Si Aplica
P s aueo (SiAplca) x| x o Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expelent,quesucedea trmina I igenca (5l conervando en el Archio de Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roce de Transtrenca Primraa Arcivo Centel
« Certificado predio lire de Brucelosis bovina y/o Certificacion de Vioc i lica) x| x 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
« Solicitud de renovacion de Ia certificacion (Si Aplica) X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
« Solicitud de traslado a predio vacio (5 Aplica) x| x POF iempo precaucional de 10 afos.
« Copia de Ia guia sanitaria de moviizacion interna de animales (Si Aplica) X POF
» Formato de Certificado de Embarque (5| Aplica) x La disposicion final es Conservacion Total 6 < hace parte Jtural materialde la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones
« Formato de visita a predio pecuario (5i Aplica) x| x POF valores, modos de vida o desarrolos econdmicos, sociales, politicos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidadies dentro del territrio nacionaly que son tiles para el de su identidad.
+ Comunicaciones oficales (Si Aplica) x [ x POF lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidadis y el derecho al ambiente sano.
* Solcitud de cancelacion (ituls cortificacion) (i Aplica) x| x POF
« Pago del servicio (factura ICA) (5 Aplicala x| x POF sposion fine o Totl tenfend P o R " P formacis o . s con e tuented
+ Mamorande rareision a1a OA! pars apartura de PAS, con snexos dl caso (51 Apics) o o L disposicién fina e Conservacién Total eniendo en cuenta que se determing a existencia e valor cieifico, puesto que s contenido posee einformacién acreacion los cuales sirven de fuente de|
+ Consolidado de activdades de sancamiento y EEC para brucelosts bovina (5 Aplica) . o cientifica las les y las disciplinas relativas al estudio el v de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologfa
o e o . o o demiono (E€Q), adici
+ Acta de idenificacion e animales positivos a Brucelosis bovina (5i Aplica) ox oo La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
 Reporte de resultados {Dagnostico Veterinari) y/o reporte de analiss de Brucelosis "Resu/tados Negativs* realizados durante e EEC 5iAplica) X o historia , en tanto a Ia mision instituciona, os objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de Ia historia de la nacian y sus territorios. Esto especiamente en o relativo a a
« Formato estudio epidemiologico complementario (Si Aplica) X regulacion, seguimiento y vigiancia y demas acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en | el derecho al ambiente sano.
« Acta de reunion (evaluacion y del concepto tecnico Aplica) x| x POF
e dficaci lento, adi La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
« Acta de a les positivos a Brucelosis bovina (5 Aplicall x| x oo sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
oo multiateral de acceso de productos agropecuario.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis "Resultados Negativos” realizados durante el proceso de saneamiento (5 Aplica) x| x X X
Una ez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cenral,la documentacidn en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo dond a en su soporte original, y se
. formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
« Verificacion de protocolos de fmpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA')| POF
"segun corresponda” (i Aplica) x| x
Los documentos en soporte natvo digta s deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandoa extensin delformato 1o permita, conservéndolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sstema de Informacion, Gestor
Digitala L
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si Aplica) X POF fosacciones delPlan Place:
.c dela cuarentena) (Si Aplica) x| x POF
. Nota: Para el caso de los documentos correspondientes 2 a certficacén y/o recertficacién de predios fbres de Bruceloss y Tuberculosis, os tiempos de retencidn para los certfiados se contarén 2 partr del venciiento de la cetficacén o
. Formato formacion nial de ocurrentia de enfermedad en un predio (51 Aplca) x| x oo rcerifcacon segincoresponds, o il durante 1 afio desde a en archivo de gestiony un afio més en para después de cumplidos esos tiempos ser]
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte de analisis de Brucelosis "durante todo el praceso de saneamiento” (Si Aplica) X POF objeto del proceso de efiminacion.
. " tividades en predio positivo a brucelosis p (si Aplica) M
Lo anteir debido 2 e 05 dacument rquerios plerden vigencaycaecen d vlr, por I ano, ura Ve se U 1s oo estalecidos, o productorque desee ccederaaceticacén  recerficacin de s preo, derd resiar
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) X POF porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y Ia informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacion de los
.c Aplica) x| x POF documentos se realizaria debido a que los mismos ya habrian Derdldo su valor técnico careciendo de relevancia
« Formato de visita a predio pecuario (Si Aplica) x| x PDF
« Formato de identificacion de animales positivos a Bruceloss bovina (5 Aplica) x| x PDF
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (5i Aplica) X PDF
.c o de Aplica) x| x PDF
« Solicitud X POF
Copi ot st e movizscon st de nimats 1 Apcs) X POF
« Formato de Certificado de Embarque (S Aplica X
. ’ o I Brucelosis Bovina (Si Aplica) X
.F i Aplica) X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios ICA" o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA")|
. . x| ox POF
‘segun corresponda” (i Aplica)
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si Aplica) x POF
- C de la cuarentena) (Si Aplica) x| x POF
(por cada ci ion ofici
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x XLsx
* Visas deseguimiento  redios vacunados contr Brucelos's bovina (51 Aplc] x
« Visitas d iclos e Brucelosis Bovina (Si Aplica) X
« Acta de con los proyectos locales y/o Organizacion Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA (5 Aplica) x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita del Biologico en i (Acta de reunion) (5 Aplica) x [ x PDF
« Formato de autorizacion para vacunacion estrategica contra brucelosis bovina (i Aplica) x| x POF
« Registro de vacunaciones estrategicas (Formato de vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina) (5i Aplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Anaisis serol jicitud .
© Autorizado O (5iApica) « | x oo
e jentoy Estudio EEC para (si Aplica) X Xusx
« Comunicaciones oficiales (Si Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (Si Aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si Aplica)
x| x POF
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DAl DE [ s | sb AG | ac | p [ e o
5 | 8002 | 42 | 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salm paratificas 2| 8 x Documentos misioales por mediode cual e establecen y acuslian s resiossaiarios pra I cerficain e 7anjas vicla  plants de ncubacén como b d salmancis aresy paratfica, con el propéio de preservr y mejorr o
“ Certificado de Granja Avicola Biosegura-GAB (51 apiical x| x PDF tat olombiay 2 admisibilidad de los animales y duct
« solictud programa de aplica) x| x PDF
« Cronograma de muestreos con programacion (i aplica) X XLsx Es larar que estc producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora.
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x POF
« Plan vacunal (Si aplica) x| x PDF
Lo tempos d retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede l termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Gestan (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda (Siaplica) x| x POF
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8.afios).
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x| x POF
« Pago del servicio (factura ICA) (si aplical x| x PDF X § § _ ! X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) X PDF e 10 o
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (5 aplica) x| x POF Hempo precaucional de 10 afos.
« Memorando remision a la OAJ para apertura de PAS, con anexos del caso (i aplica) x| x PDF . . i ’ § i i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuent: sector pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos paral
las especies animales y vegetales.
L dispasici fnal s Canservacin Tota tenendo en cunta que s determin s exstencia de valor istiric por ser posilefuenteprmartapars ivestgaciones en Histra, puesto que s confenido e fundamenta paa s reconstrucion de 1
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con historia de la nacion
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digtl 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 Informacidn, Gestor
las acciones dellan Digitala Largo Plazo.
5 | 800z | 4z | 20 Y ebre Afte 2| 8 X Documentos que establecen los ineamientos y estrategias de viglancia y control, asi como las metodologias de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares recomendados por la Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en|
« Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion (Si aplica) x POF cumplimiento de Io establecido enla Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal x POF
| tos d I liza l Arch
+ Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X POF Es aue producen en las ¥ su transferencia primaria se Central de ala oficina productora.
« Actas de viita a plantas de beneficio x
+ Actas de visita acopiadoras de leche (s aplica) b Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Actas Visita ] de animales de X [ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8 afios).
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion x Xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Caracterizacion de predios X tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato de supervision vacunador x
« Formato de supervision a predio vacunado x Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) x
« Informe muestreos de actividad viral x La disposicion final es Conservacion Total 6 a hace tural 1 de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
* Movilizaciones controladas x valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles | de su identidad.
» Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x| x PDF.XLSX o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos h y del derecho como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Supervision de vacunacion estrategica x| x PDF. XLSX
+ Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
« Supervision predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado. x . !
cientifica las les y las disciplinas rel I estudio del y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia,
« Vistas de Inspeccion Vigilaniay control x
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario x X i 5 s 8
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche X Xusx N A o P e e ' p
. o soncitod stratesicas Giclo de Vacunacion Fiebre Aftosay Brucelosis Bovina X istora ,en tanto amision instuconal, 0 ojetvos d fa entidad y u memora con o cual uede contriuir l conocimiento de a istorade [a nacidn ysus ertorios. sto especiimente n o relatio 1
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos X regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho salud en v el derecho al ambiente sano.
« Vigilancia a concentraciones de animales x
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x POF La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multilateral de acceso de productos agropecuario.

Unavez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico dond 40
formato PDF/A con fi cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1

ensu soporte original, y sel

Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte natio digal s deben convertr a fomato POF/A, siempre v cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |

las acciones 6n del Plan I Largo Plazo.
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1 C Avw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
— —_—

5 8002 | 42 | 21 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2 8 X X Documentos misionales por medio del y actualizan las medid: itarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus|
+ Formato Ge recoleccion de muestras segun correspondal 51 aplical x| x POF productos enlos mercad Estaes i alas aves de corral, por I3 propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifia la realizacidn del controly erradicacion del Newastle comol
« Formato atencion a sospechas (si aplica) x enfermedad de control oficia, con el propdsito de preservary mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.

« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si aplca) x| x POF
*+ Reporta da resultados (Disgnostico Vaterinario) i aplica) x PDF & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x PDF
- aplica) x| POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x PDF | o0 de I GD-SAF-G-4 Guis on Tablas do Retencion iy
« Certificacion como GAB (vigente) (5i aplica) x| x POF
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si aplica) X X § § _ ! X
« Encuesta predios con pob alrededor de un e (siaplca) 1« s Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) X tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucion que ardena el sacrifcio de las aves (51 aplca) X POF
- Camunscion /oo e st i o s e 5139 x| x POF La disposicion final es Conservacién Total 6 « hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
« Solicitud o de (siaplica) X | x POF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son dties para el de su identidad.
« Verificacion de los de impi el Uevista a predios ) (si aplica) x| x PDF Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) x PDF
. dela cuarentena) (si aplica) x| x PDF La disposicion fina e Conservacién Total tniendo en cuenta quese determino la exstencia e valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (5i aplica x| x cientifica as v las disciplinas e ' de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
do d plazas d o il XLsx i [ fas disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su rel; 1a salud d les y plant 1a epidemiol
« Visita de analisis d aplica) x| x XLsx
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (si aplica) x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x PDF historia  entanto g i sttucona losabjtios d aentidad y s memors,con I cual e contiui 3 conacimients de [ istori de 3 nacin y s trrorio, Bt especiamente e o relato a1
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x PDF regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud el derecho al ambiente sano.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| x PDF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digial 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 Informacion, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.

s | 80z | a2 | 22 i Tuberculosis Bovina y 1a Certificacion de Predios Libres 2| 8 X X I ¥ actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion e predios libres de
Certifcacon /o Recertifcacion de predios ibre Tuberculosi Bovina n e tertioro naiona, pra grantiar f admisiiidad de o amimaesy s productos en los mercados intemacanaes. Tambid, d 3 conocer 3specos generales defa tuberculosis e s niales, su contrl y eradicacen
* Solicitud de ingreso al programa de Cetneacon kSw aplica) x| x PDF Adems, planifica la controly dels 3 de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.

« Certificado RSP (S aplica) X PDF
«Lsta libres d lica)
List x| ox POF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos® (si aplica) X PDF
. rueba ano-caudal y cervical simple) segun corresponda (Si aplica s i 2
pea e ") v ple) seg ponda (si 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 Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Visita de inspeccion  predio - lsta de chequeo (Si aplica x| x PDF ) e o e " ¢ v
« Certificado predio libre de Tuberculosis bovina (Si aplica) x| x PDF 13 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (Bafos).
« Solictud de renovacion de Ia certificacion (si aplica) x| x PDF X X X _ ! X
« Solicitud de traslado a predlo vacio (1 aplica) lox o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Copia de Ia guia sanitaria de movilizacion interna de animales (Si aplica) X PDF tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato de Certificado de Embarque (si aplica) X
« Formato de viita  predio pecuario (51 aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total 6 a hace tural 1 de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
+ Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x PDF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son ties para el de su identidad.
« Solictud (titular lica) x| x POF lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos h v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Pago del servicio (factura ICA) (5i aplica) x| x PDF
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (s aplica) x| x PDF L disposicion final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la exstencia e valor clentiico, puesto que su contenido posee datos estadsticos e informacidn concerniente aa reacién de conocimiento, los cualessiven de fuene de
Saneamiento de pret cientifica las les y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Resultados alergicos prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal todo el p en el predio afectado, colind:
epidemiologicos (segun corresponda) (si aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
< Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) durante todo el proceso de saneamiento (i aplica) M oor historia  entanto 1a misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento dela historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a a
+ Formato informacion inicald ocurrencia de enfermedad en un predio (i aplica I o regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en'. idades y el derecho al ambiente sano.
identificacion del resp dula, camara de comercio, RUT o NIT) (segun correspondz) (51 aplica) X PDF
 Resalucion de deciracion de commentens & o) X sk La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
aplica) x| x POF sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplical) x| x PDF multilateralde acceso de productos agropecuario
« Acta de identificacion de animales positivos a Tuberculosis bovina (si aplica) x| x PDF
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (5i aplical X PDF Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacidn en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond ad en su soporte original,y se
e (sacrificio de | les) (i aplica) x| x POF 6n en formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gut 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
« Acta de avaluo e animales positivos en Tuberculosis bovina (i aplica) x| x PDF
« Certificado Medico Veterinario (en caso de muertes de animales en el predio antes del sacrificio) (i aplica) x| x PDF s documentos en soporte o igta e deben conver a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguros (ShirePoi, Servidor,Sistea de nformacion, Gestor
« Solictud autorizacion sacrificio animales positivos y/o renuncia comercializacion de las canales /o renuncia ala indemnizacion (segun corresponda (si aplica) x| x POF las acciones 6 del Plan Digitala Largo Plazo.
« Copia de Ia guia sanitaria de movilizacion interna de animales (5i aplica) x| x PDF
* Formato de Certficado de Embarque (S aplica) x Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para los certificados se contaran a partir del vencimiento de la certificacion of
. Tuberculosis bovina P ; - . . A :
Acta de aplica) x recertificacion segin corresponda, para lo durante 1 afio desde a fi en archivo de gestion y un afio més en arch I para después de cumplidos esos tiempos ser|
« Supervision al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Insttuto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) (s aplica) x| x POF obieto delproceso de eliminacin.
«Informe de lesiones patologia granulomatosa (5i aplca) X POF Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por Io tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder ala certficacion o recertificacion de su predio, deberd realizar el
« Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x PDF porque ya no seria necesario consultar los documentos fisicos y la informacién que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacion de los
« Plan de saneamiento predial - PSP (5i aplica) X documentos se realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técico careciendo de relevancia
« Resolucion de (notificacion y todos | ¥ pago) (siaplica) x PDF
(oo e (siaplica) x| x PDF
« Verificacion de I de visita a predios ) (st aplica) x| x PDF
 Resolucion de levantamiento de cuarentena (1 apica) x PDF
cuarentena) (Si aplica) x| x PDF
R emarand oo s AL parsaperursde P con aneses g ooy (siaplica) x| x PDF
Tuberculosis bovina:
« Consolidado actividad fici, coc y psp para Tuberculosis bovia (i alca) x XLsx
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x POF
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| x PDF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codi Retencion | Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
s | 8002 | a2 | 23 pri 2| 8 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 Ia importancia economica que tienen en la actualidad.
« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si aplica) x| x PDF Ademis, planifica la prevencién, el control y la erradicacion de las enfermedades e declaracién obligatoria relativas alas especies ovinas v caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario del
« Formato x| x PDF Colombia, lo que va a ayudar aa seguridad aliment: tizar la salud de acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF
& farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)) x| x PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. aplica) x| x POF i t0s de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8 afios).
« Resolucion que ordena el sacrificio de os animales (5i aplica) x PDF
.c sacrfico dal Jes) St aplca) x| x o0 Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un
tiempo precaucional de 10 afios.
« solicitud autorizacion sacrificio animales positivos (Si aplica) x| x PDF
« Copia de Ia guia santaria de movilizacion interna de animales (5i aplica) X PDF La disposicion final es Conservacion Total 6 « hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
« Formato de Certificado de Embarque (si aplica) X valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el de su identidad.
« Verificacion de protocolos de limpi ol de visitaa predios ) (si apl x| x POF lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) x PDF X X . . " . .
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
C cuarentena) (Si aplica) XX POF 6n cientifica las v las disciplinas relativas al estudio del y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
« Formato I X
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x POF La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccion de la
« Actas de Reunion (5 aplca) x| x POF historia  en tanto q 1a mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la
regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho [ el derecho al ambiente sano.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) si aplica) x| x PDF
* Consolidado visitas de seguimiento a predios de ovinos yo caprinos (si aplica) x XLsx La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo dond d en su soporte original, y se
5 formato PDF/A con f i cuenta o indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
dand las acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
s | 8002 | 42| 24 ¥ Vigil 2| 8 X I y actualizan las 6n, el controly 6n dela Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de Ios animales
d I d \demis, planifica a realizacin del control 8 i de control oficial con el propdsito de pr elestatus
. aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) x POF Es Jarar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplical?) x| x POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Si apica) M POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
de la GD-SAF-G-4 Guia ablas de Retencién afios)
o aplca) | ox oo 12 GD-SAF-G-4 G Tablas de Rets (8 afos).
* Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (Si aplica) x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un|
e (sacrificio de | les) (51 aplica) x| x POF tiempo precauclonal de 10 afis.
« Solicitud autorizacion sacrificio animales positivos (Si aplica) x| x POF
« Copia de la guia sanitaria de movilizacion interna de animales (51 aplica) x | x POF final es Conservacion 6 < hace parte material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son dties de su identidad
« Formato de Certificado de Embarque (si aplica) X 4 . » polticos, rele °ria gTop prop! v
lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Verificacion de protocolos de limpi el de visitaa predios ) 51 apl x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X PDF final es Conservacion de valor cientifico, puesto que su contenido posee informacion te ala creacién los cuales sirven de fuente de|
e cuarentena) (si aplica) x | x POF cientifica [ las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.
« Comunicaciones oficiales (S1 aplica) x| x POF
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF " e e porsere " s & N, "
historia  en tanto g Ia misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a |
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| ox PDF regulacion, seguimientoy vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteceién de los derechos humanos y del derecho asalud el derecho al amb
« Consolidado actividades vigiiancia de animales por EEB (Si aplica) X Xtsx
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pases. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  sel
8 6n en formato PDF/A con i cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa (800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
5 8002 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2 8 X Documentos misionales por medio del y actualizan : did: it Ia prevencion, el control y la erradicacién de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en|
* Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si aplica) x| x PDF los mercados internacionales. Adems, planifica la realizacion del v 6 con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta quel
« Formato x| x PDF I es una enfermedad viral a delas aves, 4 forma epidémica
« Formato atencion a sospechas (si aplica) x
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) M PoF Es Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x PDF
. aplica) x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x PDF [ t0s de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion ®afios).
« Certificacion como GAB (vigente) (Si aplica) x| x POF
« Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario (Si aplica) X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Resolucion que ordena el sacrifcio de las aves (Si aplca) X POF tiempo precaucional de 10 afios.
: Comuniadon o notficacion medidasanitars sacrfio de s aves) (Siapie) x| x PDF
de (siaplica) x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total 6 c hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
e los d el aCvisias pedis lica) x| x POF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el de su identidad.
 Resolucion de fevantamiento de cunrntena 5 3ics) x PDF Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
dela cuarentena) (si aplica) x| x PDF
« Censomercado de aves vivas en plazas de mercado (Si aplica) x| Xusx La disposicion fina e Conservacién Total tniendo en cuenta quese determino la exstencia e valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
+ Visita de analisis de iesgo en explotaciones avicolas comercales (S aplica) x| XLsx cientifica las ylas disciplinas relativas al estudio del ' de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (si aplica) x PDF
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x PDF iy s 5 s X
ot de Reunion (5 aptea) lox o La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia  entanto g i sttucona losabjtios d aentidad y s memors,con I cual e contiui 3 conacimients de [ istori de 3 nacin y s trrorio, Bt especiamente e o relato a1
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| POF regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del fomat o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
5 | 800z | 4z | 2 ¥ Vigil 2| 8 X Dacumentos mionale que EsabEcen [0 ineamientos y s de prevencén, VIAnGay Control G page.Proveen nforacin de napeccan AIGacin y anlis (equerido para  mplementaci deos prograns o prevencian de s
« Acta de visita de viglancia X que afectan la sanidad de defrutales d srea agricola. Con esto se , através de un vigiancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria para el control y prevencion
« Formato consolidado de informacion viglancia X Xusx de plagas de importancia econémicay social
« Solicitud de analiss y diagnostico fitosanitario X POF
Vel Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Registro de participantes externos en acciones misionales X
« Formato de registro del ternos alSistema de Vigilancia X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Reporte de viglancia de plagas reglamentadas para sensores externos X Xusx [ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion ®afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuzles sirven de fuente del
investigacion cientlfica especialmente para las ciencias naturales, porque dan 1 desarroll sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos paral
las especies animales y vegetales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional,los objetivos de a entidad y su memora, con lo cual puede contribuir al conocimiento dela historia de la nacion y sus territorios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond ad en su soporte original,y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Lo documentosen soparte nativ cgta e deben convert a formato PDF/A, iempre  cuando s extensin del formto o erit, conservindalosen e d simacenaninto seuros (Shrspoint, Sedor, Sitema deIformacian, Gestor
las acciones 6 del Plan 12 Largo Plazo.

37deds



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
Codig Retencié Soporte Extensi
eo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion oporte xeenst .n. PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl e | s [ A | Ac | » | a e [w]s
5 800.2 a2 27 i i i il 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacién,
* Informe de avance del ejecutor del ciclo de vacunacion contra ROS (Si aplica) X XLSX especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les permita conocer como se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, cémo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de
Control v atencion de brote sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si aplica) x | x PDF
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x PDF Es larar que est producen en las lles, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
« Formato de visita a predi il ; o (2 o
orma od e visitaa pr: o petuarm{k ' 2Pl \:aw h " ) dio jica) 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 Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Reporte de presencia de vampiros (murcielagos hematofagos) en predio (i aplica X i tos de la GD-5AF-G-4 Gui 6 6 n
« Formato de control de murcielagos hematofagos (vampiros) (Si aplica) X 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (B afos).
+ Consolidado de visitas 2 pred os hematof lica) M XUsx X X X _ . X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un|
« Resolucion de vacunacion estrategica (i aplica) X POF " o
. apica) o o iempo precaucional de 10 afos.
« Informe analiistecnico brote de rabia de origen sivestre (5 aplica) X POF ) ) ) ) )
« Comunicaciones oficiales (51 aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacién Total c hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el de su identidad.
« Listados de asistencia (reuniones, consejo de zoonosis y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de del derecho como el derecho a la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datt stadisticos e informacion ite a la creacion de los cuales sirven de fuente de
on cientifica para las y las disciplinas relati | idio del medi bi y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la)
historia , en tanto qu la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la)
regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho lasalud en I el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor historico 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o|
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo o dond 4 di en su soporte original, y se|
a formato PDF/A con fi i cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
dand las acciones 6n del Plan 6n Digital a L Plazo.
s | 802 | a2 | 30 i 7] & X X Documentos misionales por medio Gel cual s establecen y actualizan las medidas sanitaras para 2 prevencion, el controly n de 12 Salmonel el ) Ta sdmisiolidad de los animales y sus productos
« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si aplica) x| x POF en los mercados internacionales. Ademds, planifica y registra la realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto
R apiica) x| x POF identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, a manera de trasmision, l peri : , para asi poder p v vacunacién y otro tipo de actividades
+ Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
& farar que est roducen en lss les, rimaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF a P v P P
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF Los tiempos de retencidn se cuentan  partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
.c aplica) x| x PDF I tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8 aios).
« Formato de visita a predio pecuario (Siaplica) x| x PDF
« Resolucon aue ordena el ueiico e s aves (1 aplcs) " oor L oot et ens e d A deGet o s Taon tnend e csn e it deiad d s s s O (1aos sl on e Al 7 s Ley 209 s 02, sk r
tiempo precaucional de 10 afos
« Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (sacrifiio de las aves) (S aplica) x| x PDF
*« Verificacion de protocolos de impi ol de visita apredios ) (5iaplica) x| x POF final es Conservacion 6 c hace parte material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres,tradiciones,
« Resolucion de levantamiento de cusrentena (i aplica) X POF valores, modos de vida o desarrollos econGmicos, saciales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son dtiles desu dentidad.
.c de la cuarentena) (i aplica) x| x POF lo relativo al impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de derecho como el derecho aa salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano
« Visitade analisisde riesgo en explotaciones avicolas comerciales (Siaplical x| x Xusx
& ©! (Siaplica) final es Conservacion 6 de valor cientifico, puesto que su contenido posee. informacion te a la creacion los cuales sirven de fuente de
+ Comunicaciones oficales (si aplica) x| x PO centifica para las Ias disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i apica) x| x PO La disposicion final e5 Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para fa reconstruccién de fa
+ Consolldada raporte predios en saneamiento de saimonella (51 apika) M s historia , en tanto g 1a mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memaria, con lo cual puede contrbuir al conocimiento de Ia historia de la nacidn y sus territarios. Esto especialmente en o relativo a
regulacicn, seguimiento y vigiancia y demés acciones realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos humanos y del derecho Jasalud en | derecho alambi
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaia es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mliateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Historico donde se conservar de manera permanente en su soporte original,y se
5 6n en formato PDF/A con i cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
I én del 6 Digital a Largo Plazo,
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1 C A-,w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~[800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
S | 8002 | 42 | 31 |Programasanitario Apicola 2| 8 X X Documentos misionales por medio del ¥ actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis mellfera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas,
« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (5 aplica) x| x POF planifica én, el controly 6 de | on oblgatra et 1 spee A0 mellers n el et nackol. 510 co fpropKo depreservry mefrar e estatus oasatar e Colamb o e v23
« Formato x| x POF ayudar liment tizar la salud de | velaccesoy t0s en los mercados de calidad e inocuidad,
« Formato atencion a sospechas (s1 aplica) x
3 Jarar que est roducen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) X POF a P v P P
*+ Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. aplica) x| x PDF [ tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8afios).
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5i aplica) X POF "
tiempo precaucional de 10 afios.
« Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (sacrifcio de los animales) x| x POF
« Verificacion de protocolos de impi el de visita a predios ) (5i aplica) x| x PDF La disposicion final es Conservacién Total 6 c hace parte Itural material de la nacion, puesto que su contenido reistra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X POF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territrio nacionaly que son tils para el de su identidad.
. cuarentena) (siaplica) x| x POF Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidadis y el derecho al ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF . s s
L isposicién fina e Conservacién Total eniendo en cuenta que se determing a existencia e valor cieniico, puesto que s contenido posee datos esadisicos @ iformcin te ala creacion d los cuales sirven de fuente de
*+ Actas de Reunion (si aplica) XX POF cientifica las v las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| x POF
« Formato censo nacional de criadores de abejas (apis mellfera) (i aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
+ Consolidad de b ca) X - historia  entanto g i sttucona losabjtios d aentidad y s memors,con I cual e contiui 3 conacimients de [ istori de 3 nacin y s trrorio, Bt especiamente e o relato a1
regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond d en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del fomat o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
s | sz | a2 | 32 itari e Acuicol 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir 3 la proteccion sanitaria de estas especies  la importancia econdmica (como camaran, trucha, tiapa, entrel
« Formato informacion incial de ocurrencia de enfermedad en un predio (51 aplica) x| x POF otras) que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el
. aplica) x| x PDF estatus zoosanitario de Colombia, o que vaa ayudar ala seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) X POF
« Formato de visita a predio pecuario (Siaplica) x| x PDF 3 Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x PDF
 Come  notificacion medida. ol aplica) x| POF Los tlempos de retencién se cuentan  partr del ere dl expediente, que sucede al ermina a vigencia fsca, conservando en el Achivo de Gestin (2 afo) poteriormente se debe relzar e roceso de Transferenci rimaraa Archivo Central
N " X POF 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
-C o de les) (5iaplica) x| x PDF
« Verificacion de los d de visitaa predios ) (51 aplica) x| x POF X X X _ . X
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplie] X et Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
s cuarentena) (5 aplca) <l ox o tiempo precaucional de 10 afos.
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF X X . N
+ Actas de Reunion (1 aplica) x| x sk La disposicion final es Conservacién Total c hace nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son dties para el de su identidad.
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| x POF
lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para a protecion de los derechos h v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Consolidad control d I (si aplica) X XLsx
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica las les y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia  entanto 1a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento dela historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a a
regulacion, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en'. idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond d en su soporte original,y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Lo documentosen soparte nativo cgta e deben convert a formato PDF/A, siempre  cuando s extensin del formto o erit,conservindalosen e d simacenaniento seuros (Shrspoint, Sedor, Sitema deIformacian, Gestor
1as acciones 6n del Plan 12 Largo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o

s | 8002 | a2 | 33 Equina 2 s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccidn sanitaria de estas especies y la importancia economica que tienen en la actualidad. Ademis,
+ Acta de entrega de vacuna EEV (Si aplica) x| x PDF planiicala prevencién, l control y  erraicacién de las enfermedades de declaracion oblgatora elaivas a as especies equinas en el erritorio nacional.Eto con e propsito de preservar y mejorar el estatus zoosaritario de Colombia, o que va o
« Registro unico de Vacunacion RUV (si aplica) x| x POF ayudar liment: tizar la salud de velaccesoy ductos en los mercados de calidad e inocuidad
« Reporte y control de vacunacion contra EEV (si aplica) x Xisx

N . ; & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Formato
Control y atencion de brote de Encefalitis Equinas Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si apica) x| x PDF [ t0s de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8afios).
« Formato x| x PDF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (s aplica) X o0 Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplicalts x| x PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X PDF La disposicion final es Conservacion Total 6 C hace parte tural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
. aplica) x| x POF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacionaly que son dties para el de su identidad.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X POF Io relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
. cuarentena) (si aplica) x| x PDF " . .
La disposicion fina e Conservacién Total tniendo en cuenta quese determino la exstencia e valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente del
+ Informe analiss tecnico brote de encefalits equina venezolana (Si aplica) x POF cientifica las ylas disciplinas relativas al estudio del ' de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x PDF
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Listados de asistencia (reuniones, caDaCl!SCID"ES) (Si aplica) XX POF historia  en tanto qu la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir 2l conocimiento de la historia de \a nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la
* Formato habilitacion o movilizacion (Si aplica) x| ox POF regulacion, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del derecho el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuanco a extensin delformato o perits, consrvincolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.

5 | so02 | a2 | 34 Clasica PPC HIE X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio|
= Formato informacion inical de ocurrencia de enfermedad en un predio (Si apiica) x| x PDF nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica a realizacion del controly erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial,con el propdsito de preservar y mejorar]
. aplica) x| x PDF el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control a declaracion de Ia definicion de zonas de controly zonas en proceso de erradicacion.

« Formato atencion a sospechas (si aplica) x| x POF

*+ Reporte da resultados (Diagnostico Veterinzrio} (St aplica} x POF Es Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

« Formato de visita a predio pecuario (Si aplical?) x| x PDF

+ Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tempos de retencidn e cuentan  prtr de cere del expediente, que sucede o expedise [ esolucidn con I cusl s cancela efRegisro, que sucedeal terminara vigenci fscal, do en el Archivo d 6n (2 afios),

. .

aplica) x| POF debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Guia afios).

« Resolucion que ordena el sacrifcio de los animales (Si aplica) X PDF

. (sacrificio de | les) (i aplica) x| x POF s X X 5 " s
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|

« Acta de avaluo y sacrificio de animales positivos o sospechosos a PPC (Si aplica) x tiempo precaucional de 10 afos.

« Verificacion de protocolos d el de visita a predios ) si aplica) x| x PDF

+ Resoluclon d levantamlenta de cuarentena (S aplica) x PDF La disposicion final es Conservacién Total 6 a hace tural 1 de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,

. cuarentena) (si aplica) x| x PDF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son dtiles para el de su identidad.

« Informe brote de peste porcina clasica (S aplica) x PDF lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos h v del derecho como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.

. lica) x| x PDF

* Formato supervision aplantas de beneficio /o figorficos (5iapic2) . x| POF L disposicion fina e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la exstencia e valor clentiico, puesto que s contenido posee datos estadsticos e iformacidn concerniente aa reacién de conocimiento, los cualessiven de fuente de

para xpx PDF cientifica las les y las disciplinas rel I estudio del y de su relaci6n con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

+ Protocao arala bles a peste (segun I x| x PDF

« Protocol peste porcina procedentes de zonas ibres de Ia enfermedad (si aplica) x| x POF X X X X X

 Comunicationes ofcales 51 plcs) ol ox o La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la

et de Reunion (5 apla) | ox oor historia  entanto 1a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir l conocimiento dela historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a a
regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del derecho la salud en'. idades y el derecho al ambiente sano.

« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) si aplica) x| x PDF

e a riesgo de peste porcina clasica (i aplica) x XLsx

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multilateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond 40
formato PDF/A con fi

ensu soporte original, y sel

cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digal s deben convertr a fomato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamrento seguros (shareFaint Servidor, istema de Informacién, Gestor

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
5 | 8002 | a5 REGISTROS DE ALMACENES > 1 15 n
5 | 80z | a5 | 1 " istribui i icolas, Pecuarios y Semillas Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o jurid al 6n de insumos Vio semillas bra, en de comercio y/o a traves de|
« Factura x POF comercio electrnico, cursando previamente Ia revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucién 90832 de 2021, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior,|
. distribuidor de bra ICA X HTML estos registros tienen dos categorias, a saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra y como comercializador electronico de insumos agropecuarios y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados|
* Acta de visita a establecimientos X especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo
+ Solicitud de cancelacion x POF anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de C gurar la sanidad agrop lainocuidad pais.
« Acta de sellado (si aplica) x
+ Acta de evantamiento de sellos (5'3:’"“) x Cabe seffalar en relacin a los tipos documentales que el registro otorgado, la factura y la solicitud de modificacién son documentos que se producen y estén almacenados dentro del aplicativo Simplifica, por lo que su soporte es electrénico con|
: :“’“::’““:“:"I"E";‘“'““” ogricolas . ubicacion digital en este sistema de informacion
esultado de Analisis (Siaplica) Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Medida Sanitaria (5 aplica) x
« Acta de toma de muestra de alimentos X . s s (2o
~ Acts dovita para regst do actividudes X 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 Transferencial
-+ Aty do toma de muestra de medicamentos X Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas e Retencion Documental conservando (18 afios).
X

« Acta de muestreo de insumos veterinarios

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civill

el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

o a

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de al
by historia de la nacién

historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multlateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo ensu soporte original, y sel
proceders 6n en formato PDF/A con fi i cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor]

las acciones L lazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~[800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencién | Soport Extensi
8o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | 8002 [ 50 REGISTROS DE EXPORTACION
s | s0z | 50| 2 D X X ‘Documentos de carhcter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion, exportacion ¢ Importacion de flores o ramas cortadas de especies ornamentales, a (ravés del registro de 0s lugares de produccion con destino a s
portacion y para el Registro de Exp P exportacion y de las personas naturales o juridicas que se dedican a la produccién con destino a su exportacién y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccidn o comol
Ramas de las Especies Ornamentales exportador o como importador se obtienen mediante la revisién de soportes y verificacién de los requisitos dispuestos en fa Resolucidn 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las|
v Ia “Clase de producto Tas partes frescas de Y0 ser plantadas” y que un lugar de produccién es “Cualquier instalacion o agrupacidn de campos operados como
+ Solicitud de Registro X HTML "
una sola unidad de produccion agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 311 y 3.14),
« Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF
-c por la Camara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x POF 3 Jarar que est producen en las les, y primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora
X POF
. ’ ! o las actividad
Documento que acredie la propiedad, delabodegao poscosecha Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
I Archi i i
< croaus, lesad, ) M sor 2 Central los lineamentos Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
. del proceso de producc X POF .
os periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil
* Copia del boral o d un agronomo x PDF o {n el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
X POF
« Certifcads lugar de ha establecido y cumple con los planes de deteccion, prevencion y contingencia de plagas reglamentarias
La disposicén final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccion de la
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente tecnica X PO historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios,
« Fotocopi Vegetal SV del X POF
+ Pandemangio \a plagas de. M PoF La disposician final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
« Informe fitosanitario de Ia ultima visita del ICA al Predio X POF P e e " “ v ” &
« Certificado de implementacion del sistema documental (Siaplica) X POF P 80P
* Viita tecnica de verificacion x Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se
« Expedicion del registro X POF 6 en formato PDF/A i cuenta lo indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 Gu Documentos, dicho 4 cargo de Grup 6n Documental,
« Renovacion del reistro X POF
« Modificacion del registro M poF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
\ del 6 Digital a Largo Plazo,
« Cancelacion del registro X POF
s | s0z | s8 REGISTROS DE PLANTAS
S | sz | 58| 1 Comercal 7| X X misional  través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las pl [ por solicitud de 1as personas naturales o Juridicas o patrimonios autonomos tulares de|
« Solicitud Plant y con Fines Comerciales x| x POF Ia propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante Ia revision de soportes y verificacién de requisitos, para controlar y vigiar el aprovechamiento forestaly la proteccion del medil
oF dentficacion  basaporte o cedula de extranieria) M POF olombia. Lo en que fas p tendid Ia siembra o plantacién de especies arbdreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencidn y comercializacion de
« Verificacion de existencia y representacion legal 51 aplica) M POF productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coeténeas; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos coma la forma de produccidn que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas
« Certificacion de existencia, constitucion y Ja sociedad  copia del contrato (51 aplica) X PoF de produccién ganadera, con una distrbucién espacio - temporalde los drboles en el sistema productivo que indica claramente su introduccidn como componente forestal.
*« Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
« Copia de contrato de arrendamiento, comodato, usufructo entre otros del inmueble (5) (i 2plica) X POF Estos documentos son producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual permite via web expedir tambin los Certificados de moviizacion productos de transformacién primaria obtenidos e las plantaciones forestales debidamente)
registradas.
« Archivo de Georreferenciacion del area establecida por especie plantada X | GPXKML KMz, ©
sho
« Documento Teenico de la Plantacion Forestal X POF £ Jarar que est producen en las les, y primaria s realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Comprobante de pago expedido por el I X POF
« Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIF ala plantacion forestal comercial (S aplica) X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF I | Archivo Central los lineamientos Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Consulta porla C tonoma Regional de suelo X POF
e de subsanacion lica) X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en e Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que fa accién civl
-c licitudes autoridads aplica) M POF o a fios segn el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Lista de chequeo x| x POF
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x POF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de a
« Actade viglancia lagas forestles ox Por historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contrib historia de la nacién
« Informe tecnico y anexos de calculo de volumen
s ! ok i La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
* Registro de plantacion forestal comercial sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
* Notificacion personal x x PDF multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Autorizacion a terceros para soicitud de certificados de movifzacion (5iaplica) x| x POF
M Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se
« Actas de vigilancia plagas forestales y formatos de evaluacion de individuos de las visitas de vigiancia ftosanitaria que se realicen al plantacion forestal comercial " oo formato POF/A con p o Indicade o I GO, SAF-0.2 111 Docomenton. dicho 3 cargo de Grum plisiiten
+ Solicitud y resultado de diagnostico itosanitario (si apica) x| x POF
< Solcitud de actuaizacion registro de plantacion forestal comercal (5 apica) o oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
\ e 6 Digital a Largo Plazo,
+ Modificacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF del P
« Notificacion personal de modificacion de registro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Solicitud o x| x POF
« Resolucion de registro plantacion x| x POF
« Notificacion de cancelacion del registro de plantacion forestal comercial x| x POF
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

DA | DE s | sb

8002 | 58

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

AG | _AC

P | EL

Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacion en Fresco

e carscter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como de vegetales 6n en fresco a los los cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque,

« Visita tecnica de req

en fresco

almacenamiento y despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacién; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segn el producto que se va a exportar,
para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).

Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los inco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accién civi

o a in el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.

L disposicion fnl s Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing I eisencia e vlor istrico por ser posibie fuete prinaria paa ivestgsiones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamenta para areconsiruccion de
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de Ia nacion

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multlateral de acceso de productos agropecuario.

Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico dond 4 ensu soporte original, y sel
formato PDF/A con fi cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

8002 | 59

8002 | 59 | 2

de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente a|

« Solicitud inscripcion para certificacion
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion
« Libro de campo (Si aplica)

« Informe de cosecha

« Inspecciony
« Resultados de analisis de laboratorio

* Acta de asignacion de codigos para etiquetas de certificacion

PDF
PDF

PDF
PDF

revision de soportes y a verificacion de requisitos segin 1o establecido en la Resolucidn 3168 de 2015,y las dems normas que fa adicionen, mofiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certiicada requiere
que se cuente con el control Bin la especie y categoria de semillas, para que estas cuenten con la calidad genética, fsica, fisiologica y fitosanitaria permitida,

Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba,|
Antioguia, Meta, Nariio, Vale del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para s 13 cultivos con normas de certiicacion (ajonio algodn, rroz, avena, cebads, frjol, mani, maiz, papa, s0rgo, soya, trgo, y yuca). Lo
anterior con o V mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer real de las lombianas en los v asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del
pas.

Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civill
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de lal
historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued o historia de la nacién

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multlateral de acceso de productos agropecuario.

Unavez cumpiido el priodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archiv Histdrico dond 40 ensu soporte original, y sel

o 6n en formato PDF/A con fi cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 43 cargo de Grup 6n Documental

Los documentos en soporte natio digal s deben convertr a fomato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]

las acciones 6n del Plan I Largo Plazo.
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cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & [

5 | 8002 | 59 | 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2| 18 X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la
+ Formulario diigenciado en la plataforma en inea X HTML revision de soportes y l verificacion de requisitos segn lo establecido en la Resolucion 824 de 202,y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar e produccion s cualquier instalacién o agrupacion|
. fa asistencia 2 X POF una sola unidad 6n 0 unidad agricola.

« Anali agua de las fuentes utlizad I dades del I . el
. diciones del cult . iy s s X X
Formato x POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique ala produccion de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales st la previa inscripcién de los asistentes técnicos,
« Comprobante de pago X POF ! ; :
productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean requeridos para la exportacian de sus productos agricolas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de
« Visita tecnica de verificacion de requisitos y/o seguimiento a lugares de produccion de vegetales para la exportacion en fresco x| x POF :
enl s y asegurar a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X POF
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X XUsx
3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse laresolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia
Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accién civil
P a fios segn el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucion de la
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con | historia de la nacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico dond d en su soporte original, y se
i 6 en formato PDF/A con f i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
dand 1as acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
s | s0z | 9| 4 Productores de Palma de Acei 2| 18 X Documentos de caracter misional en Ios cuales se vigia, controlay hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, Tas personas naturales o jurid posea a cualquier , poseedor, tenedor,
etc 2 P émico, cursando p 6n de soportes y 6n d o la Resolucién 62151 de 2020,y las demas normas que la adicionen, modifiquen o
~Socitud de regitio M POF . . ;
sustituyan, para obtener el concep para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica el i del cultivo, que incluye el para
« Fotocopia del documento de identidad X POF
. i matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar e cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas
-c v por la Camara de Comercio sies con no
presentacion de la solcitud ante el ICA Este registro permite Ia identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un|
manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidadt y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la
. fa propiedad, del predio productor de paima de aceite x POF sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
*« Certificacion de uso del suelo expedida por Ia autoridad competente x POF
X POF 3 Jarar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Croquis de llegada a predio plano de ubicacion de las areas establecidas para el cultivo de palma de aceite y del predio, las cuales debe verificar el ICA
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse laresolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Lista de lotes de palma de aceite | predio, indicandolos Jes cultivados y el X POF Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Documento que acredite la asistencia tecnica al predio x POF X X X _ . X
N " . oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y quela accién civil
*+ Fotocopi 2 o . X .
I
« Plan de manejo fitosanitario del cultivo implementado en el predio productor de plagas, los implementar y programa de x POF ks 2los veinte el Articulo 55 de a Ley B0 de 1993, seles otorg un tiempo precaucional e 20 afos.
capacitacion al personal de campo iy i X ) §
" wor La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
« Factura ICA de pago del registro historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus terrtorios,
« Acta de visita informe tecnico) x| x POF
« Visita de verificacion x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
+ Resolucion X POF sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltateral de acceso de productos agropecuario
« Notificacion personal x POF P 8rops
« Modificacion del registro X POF X X . X
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo dond a en su soporte original,y se
* Cancelacion del registro x POF g 6n en formato PDF/A con f i cuenta o indicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gu 6n Documentos, dicho cargo de Grup Documental
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codi Retencién |  Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | DE s | sb AG | Ac | P | &L o
5 | 82 | 59| s 2| 18 X misional en los o 6n de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario,
« Lista de chequeo x| x POF poseedor, tenedor, etc. cultivos de plantas de cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segn o establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X POF adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones
« Notificacion personal X POF fitosanitarias y fsicas y que os viveros y/o huertos b I Tas medidas todo el proceso pr getal de propagacion.
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal si aplica) X POF
« Actss de vista X oo steregtro permie s dentficacin de s tona productorasde planta de cacao e cads departamento,fclltando s intervenciones de conrolftosaitari y adeteccén temprana de plaga  enfermedades, de manera aue se pueda realzarun
manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este products los mercados y asegurar la
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X POF sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais.
« solicitud de modificacion o cancelacion X POF
« Comunicaciones oficiales X POF & larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicaciones (empresa) x POF
Memorandos N ooF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civi
P a fios segan el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
L disposicion fnl s Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing I eisencia e vlor istrico por ser posibie fuete prinaria para ivestgsiones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamenta para areconsiruccion de
historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacion y
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico dond 4d en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 a cargo de Grup 6n Documental,
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuanco a extensin delformato o perits, consrvincolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
5 | 8002 | 59| 7 2| 18 X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este
« Solicitud de registro X registro se expide para garantizar el cumplimiento de las buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos
« Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) X agropecuarios, los medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verificacién de los requisitos
« Visitade nspeceion Ftosanitaria M la igente respectivaa y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
+ Actas de visita x Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se
* Comunicaciones oficales x produceny c comercio legal en Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el de Colombiay aseg! grope v idad pais
« Comunicaciones (Empresa) X
« Memorandos X Es farar que st producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Notificacion personal X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
P I Archivo Central los lineamientos Guia Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civi
P a Gn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
1 dspaskin fnal e Canservacidn Tota eniono en cvana qus se datarin s exstenci de valor histiric por ser poilefuent prmarts pars ivestgacionesen Historls,puesto que s conarico e fundamantal paa s reconsrucidn de b
historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual pued historia de la nacién
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, v se
formato PDF/A con cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho a cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
I del 6n Digital a Largo Plazo.
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Ccodigo

Retencion | Soport Extensi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | - Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oa] of | s [ P T A o
S| s0z | 5] & Dedicados ala = 2 | 18 X Documentos de caracter misional con los cuales se vigila,controla y Ta produccid on de Vivas, mediante el registro de las personas naturales o jurdicas que se dediquen a unal
o ambs acividades a tavés e vieros y/0 huertos bisicos. E5o cursando previamente I evisin de soportes y veriicacion d os requistos estplecdos o a Resolucén 780006 do 2020, o normas e aadiinen, modifauen o susiayan st
+ Tista de verfficacion de documentos para registro de viveros X para son considerados semil
« Form de acuerd i
Formato lanormatiidad vigenta x o3 documentos son soictados especiamente pero no dricamente por s grandes superfices y aimacenes de cadens, ubicados en los ifrentes municinos, ¥ tienen el fn de fotslecer I caldad @ inocuidad de os mateiles vegetales
* Visitas de Verifcacion X propagaciony las plantas vivas que se p 2 su Lo anterior con el de pr jorar el estatus sanitarlo de Colombia  asegurar la sanidad agropecuaria|
+ Actas (Visita, Sellado, etc) X Ia inocuidad agroalimentaria del pais
« Actos administrativos X
 Notificacion de acto administrativo ; & Jarar que est producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
« Memorandos X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al expedirse I resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
+ Comunicaciones oficiales X primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Oficios (Solcitudes relacionados con I actvidad de la empresa) X
« Certifcaciones o constancias X Lo periodos de retencign n as fses de Archivo de Gestén y Central e asignaron teiendo en cuenta que I accién dscplinriaderivads de s seie prescribea o cinco (5)aos establcido enef Ariculo 7 d I Ley 2094 de 2021y que I accin e
« Guias de movilzacion X 3 a el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo precaucional de 20 aos.
La disposicion fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histSrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia
historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con historia de la nacion
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
sanitarioy fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosantaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacin bilteral o
multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplico e periodo de etencién en e Achivo Centrala documentaci en soporte papel, se debe ealzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond 4d ensu soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos n soporte natio digal s deben convert I forato PO/, sempre ycuando I extesin del formatoIopermis, conservandolos e st de amacenamien seguros (SarePon,Sevidor, Sisema de nformadan, Gesto
Ias acciones én del Plan Digital Largo Plazo.
EEESEIR 7 Vio Asexual | IR X Documentos de carécter misional con 105 cusles se viglh, controla y hace segumiento a la produccion y comercializacion de semilas sexuales y asexuales, mediante el registro de s personas naturales o Jridicas que se dediquen  una o ambas
actvidades a través de viveros /o huertos bisicos. Esto cursando previamente I revisén de soportes  verifcacién de s requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y la normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro
+Tsta de verfTicacion de documentos para registro de viveros M 5610 aplica para as semillas sexuales y asexuals, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual el materil vegetal de propagacion que podr
« Formato de acuerdo con la normatividad vigente X plintulas, plantas, stumps . yemas, entre otros.
. X'st‘m(\‘:e :’ers‘"flaz‘o" ) X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y as|
 Actas (Visita, Sellado, etc. M
Jantas que germinen a parti de ests, y que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio llegal e cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitrio de Colombia y asegurar la sanidad|
« Actos administrativos X plantas que germinen 3 part de estas, y ave se b Y Y G P prop P ¥ mel yaseg
e statio X agropecuaria y I inocuidad agroalimentaria del pals
Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
e X & Jarar que est producen en las les,y primariase reaiza al Archivo Centralde ala oficna productora,
+ Comunicaciones oficiales M
« Oficios (solicitudes relacionados con [a actvidad de I empresa) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delciere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Certificaciones o constancias X b I Archivo Central los lineamientos aua Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afos).
« Guias de moviizacion X
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén disciplinaria derivada de a see prescribe a los inco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accén civi
o i el Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, s ls otorg8 un tiempo precaucionalde 20 aios
13 dsosiio fal e Conservacn ot eiendo e cuerta e s detrin o exstenia de vl S por s posbl fene rmara paa vesgdones n Hitorts, puesto ue s contenido s fundamental s reconsrceon de
historia insitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria,con k historia de 3 nacién
La disposicion fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing 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
sanitrio y fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resalar que a condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o
multilteral de acceso de productos agropecuaric.
Una v cumpid e eriod de retencén enofArhivo Central,1a documentacionen soporte papl s debe relzar e roceso e Transferencia Secundari alAchio Hitérco donde s consrvard de manera pemanente ¢ s sopore origina,y e
formato POF/Acon cuenta o indicado en [z GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 42 cargo de Grup én Documental,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
p del 6n Digital a Largo Plazo.

46 de 48



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & [
s | s002 [ 6
s | 8002 | 64 | 1 2 |18 X que registran la dentificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £l Registro Sanitario de Predios|
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, equid: Pecuarios (RSPP) es la herramienta para dentifcar laactividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacion de enfermedades de control oficial, de control inusual  de
declaracion obligatoria. También, debido a que registra la identiicacién del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que como autoridad sanitaria establezca mecanismos de control que disminuyan los|
« Formato registro sanitario del predio pecuario (registro inicial /o modificacion segun aplique) x| x POF riesgos sanitarios que se generan de la movilzacion de animales, entre ofros aspectos positivos para la sanidad animal del pais
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cedula de ciudadania, cedula de extranjeria y/o RUT "segun aplique’) x| x POF
identificacion del aut (Copi o cedula Jjeria"segun aplique") i aplica x| x POF 3 farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
« Poder de representacion y/o autorizacion (S aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar e proceso de
« Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (i aplica) X ° ° A "
Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
« Formato de vsita predio pecuario (5i aplica) x| x POF
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que I acién discilinaria dervada de f serie prescribe 3 os cinco (5)aos establecido en el Articlo 7 de a Ley 2094 de 2021y que f acion i
-c parala I x| x POF 2 a el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
-c parala especie Aviar x| x POF
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion te ala creacion d los cuales sirven de fuente de
« Soporte de cancelacion del registro sanitario de predio pecuario (S aplica) x| x POF i : : ; :
" " N investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuent sector pesauero y acuicola, mediante la prevencion, vigiancia y control de los iesgos sanitarios, biologicos y quimicos para
Registro Sanitario de Predio Apicola: las especies animales y vegetales
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-| x| x POF
Aboja Notivasin Aguiion ANSA L isposicin inal e Consevacén Total terendo e cuenta que s determind xistenci e vlor historico por s posbe fuere primai para nvestgacione en Hatoria,puest que su conteido e fundamentl paa 3 reconstruccén de
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con | historia de la nacién y
JDocumento de dentficacion del responsable del egito (Copie ‘:’::::f s “"‘)‘“"3’"3' cedula de extranjeria y/o RUT *segun apliaue”) X o La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
. ara abejas sin i aplica . ! . . :
para abel ? sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
+ Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin| x| x POF multiateral de acceso de productos agropecuario.
aguijon-Abeja Nativa sin Agujon ANSA
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Cenral,la documentacidn en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Histrico dond id en su soporte original, y se
« Consolidado de abejas nati N X Xusx formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup 6n Documental,
Otros documentos del programa de RSPP:
s documentos en soporte o digta e deben converti & formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi,Servidr,Sistma de nformacion, Gestor
« Acta de compromiso - RSPP X
1as acciones delPlan Digital a Largo Plazo.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
s | s002 | 65 REPORTES DE RESULTADO:
s | 802 | 65| 9 i i 2| 8 presentan los posibiltan & d ara mejorar a produccion y productividad agricola el pais y contribui con la seguridad aimentaria. En todos los aboratorios de fa red de]
« Memorando X POF laboratorios de diagndstico fitosanitario integrada del ICA se ofrecen servicios entomolégicos y itopatologicos.
* Solicitud analisis de diagnostico X | PF, DOC, DOCX, 3 larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
IPEG, GIF
Los temposde retencion secuentan apart delcirre el expedinte qu sucde o terminar 3 vigenda sl conservando_en el Archio d Geston (2 shos), posteriormente s debe ralzar el proceso de TransterenciaPrimaria  Archivo Cental
+ Comprobante de pago X | POF,JPG, GIF Ia GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Analisis de muestras x| x| Por,xus, sees,
GIF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados x PDF PoP
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
A pesar de su disposicen 6n, debid | se aplicard muestra i lumen d 1 segin lo indicado en la tabla
de de muestra por prod: Ia Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido vara cada afioy difere de una gerencia seccional a atr; por esto, a realzar
proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso partcuar
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] érico dond 4 de manera su muestra seleccionada.
Se procedera a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién|
Documental.
Lo documentosen soparte nativ cgta e deben convert a formato PDF/A, siempre  cuando s extensin del formto o erit, conservindalosen e d simacenaninto seuros (Shrspoint, Sedor, Sitema deIformacian, Gestor
1as acciones 6n del Plan 12 Largo Plazo.
La én no , de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard  cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion|
Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte unaver tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnoloas|
dela Informacion,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codig Retencié Soporte Extensi
eo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion oporte xeenst .n. PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 800.2 65 10 Diagnostico Veterinario 2 8 X X | Documentos que registran el diagndstico para que afectan a las les, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, i ita v la vigilancia a Iz de animales|
* Formato de solicitud de Prueba X X PDF, XLSX requerida it l. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA, en|
« Factura de Pago X X PDF, PG, o relativo a este tipo de diagnésticos.
GIF
Es I que estc producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (Si aplica) X PDF
* Reporte(s) de Resultados x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
los i tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un|
tiempo precaucional de 10 afios.
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 reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta 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.
A pesar de su importancia su disposicion final leccion, debido al alto |, se aplicara 3 muestra q 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la tabla)
de de muestra por o P QU en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar ell
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Ce I se debe realizar I Archivo o dond a de manera su muestra seleccionada.
Se procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estara a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion|
Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias|
de la Informacion.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA~ Cédigo Dane DE - Dependencia | AC - Archivo Central
€T - Conservacién Total - Serie Document - Seleccion = ot =
5 - Serie D tal - el o A =
E—Eliminacién Sb — Subserie Documental P- Papel /
MT - Medios Tecnologico | AG — Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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