1 ~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET/
cadigo soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE s | se A [ac| e |m etal ale|m]|s
50 | 80020 | 2 AcTas
50 | 80020 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2| & X X C I T entidad, . en relacian con Ias funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
- Acta x POF I3 que estos d v las les, 1 productora.
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion 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 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | s X X Tos cuales se regitran I o : ala el cual Propésitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en 1a prevencion y
< nvitacion a Comite Zoonosis Departamental X POF , ave, 3 6 permitan intervenir en la I 6 6 en el territorio de su jurisdiccion.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| eors E5 necesario aclarar que estos documentos las | productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i

las fases de 6n y Central se asigr que la accin [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

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 s fundamental para Ia reconstruccién de Ia 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 6

La disposicion final es Conservacion 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

Es de resaltar quela los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte pape), se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
i it 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D " 5 Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

1de26



- ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo Soporte | rommato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES iy PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a ale[wm]s
50 | s0020 [ 7 BOLETINES
S0 | 80020 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 s X E de los movimientos los b el ICA. E5tos fidan Y Geun Y de bienes por los iferentes grupos de nventarios
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X E que estos document tas tes, ] productora
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Comra nacional y entrega en el ivel seccional X
.c (e de /o por donacion X Lo tempos de retencién se cuentan 2 partic de cere del expecient, que sucede 3 terminar 13 igenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestid (2 37s), poseriormente se debe ealzar e proceso de Transferenia Primaia l Arhivo Central considerando los Inaientos de s GD-SAF-G-4 Guia
(cM) de ngreso p X Tablas de Retencion
-c @ X
(@ X L tas entral s as auelo accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
.c @ sniestro X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo X Tenindo en cuent aue 1 suberi no desarolla valors secundaros ya que dcamente se consttye en un apoyo 13 gestion admintrativa de s dependenca productor, s debe realar ofprocso de elminacin de a wa el tempo en el Archivo Central
-c inmediato de X utizando el por a enicad, Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
@ bidos en comodato X
-c © bidos en prestamo X
(@ idos en convenio X
-c © bidos en arriendo X
.c (CMI) de ngreso por de fondos X
. @ X
.c © X
. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) e Auste X
. X
.c © X
. @ dita al al M
.G @ o X
. deval X
« Comprobante de movimiento de inventario () de Entrega de bienes a terceros X
. I proveedor X
.c © X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por perdida, obo o hurto X
< Comprotarte e st e et () e por oo oo e X
.c roceso X
 omprbantede oot de vt (i) de 8o o epenir X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
. (amae X
.c X
. o de X
.c (e de X
. (cMi) de Traspaso entre bod ] X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Traspaso entre funcionarios X
. bidos en deposito X
.c © bidos en prestamo X
. @ bidos en convenio X
.c © bidos en arriendo X
. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles X
. X
.c @ terceros X
. @ ” X
.c @ b X
. @ invasion X
.c © Mejora X
. @ Deterioro X
.c (@ X
. (CMI) de Trast X
.c © X
. (@ ibidos en administracion X
.c X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) et g ersrscn X
.c or garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) e ot demacion X
.c proceso X
et deovo o ores el X
« Actade clasificacion de bienes inservibles X
« Acta e entrega de bienes inservbles X
+ Acta de entrega de bienes inmuebles ransferidos a CISA X
« Acta de boia defnitiva de bienes inmuebles transferdos al CISA X
« Concepto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes nservibles X
. emision facturs, ) X
EXRIE BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA T % X Torde [ Ta tesoreria on Sagos, saboracion Y y C G vesorera [En lneal, 2016]
« Boltin diario de egresos X PoF
e igitalzarén el 100% los documentos de vigencias fiscales antriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta srie documental. Se procederd a su digtalizacién en formato PDF/A con fines archivstcos de consulta tenendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gu'a Diitalizacién Documentos, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental.
€ que estos documentos se p 1as I 1 1a oficina prodiuctora,
Los tiempos de retencién se cuentan a parir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de Retencion
1as fases I derivad de I Arteulo 7 deIa Ley 2094 de 2021. Tambén, el Atiulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Esatuto Trbutaric) impone el
deber de conservar b © tados a paric del 1o. de enero del expedicion o recibo. Ademds, o ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo e diez (10) afos contados a
rr g fchadel i st documet o comprobant, egi o A 5 Lo 62 o 1005, or o e, e 1 torg e precaucon!de 10970
avela o i un apoyoa a gestion una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
o Unidad A lizando su a carg fos de  Informacien.
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~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Ui Admiisrativa__[300- GERENGA SECOONAL
e
oo Sovore | romme
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES o moccomENTO
DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
sooz0 | 10| |cenmcavos
#0020 | 10| 7 |Cortcadosdo Eabldmients Ao Bsepror T X T o ars s eroas et o T SR o, a3 VTG, VBN Y ool 0 o Coneions s 3¢ seg a8 8GRI s B¢ S SR Lo e, enendo
- o e e A et e skl on e s e, ko o cstcos con s e, ieacd e o, et i o s i G i ot e il s
o et profona!sanc e i) P I . . - én sptementr, pent, o o e s i
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (Si aplica) X X POF
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (Si aplica) X x PDF Es que estos de e las. les, 1 productora.
: sica) x
* Resolucion de Certificacion (Si aplica) X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del cxpcmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
(siaplica) X X POF Tablas de Retencion
 Conficscion como 0 5 pics) x| e
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF L las. entral se asigr que la accion e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
ol deconceacion (et cortfccion) 5 apica) x| x| e
 Resalucion de cncelscio certfccion (3 pic) x| L sposicin vl Conservaci Tt trend e cuent e S determin s exstenis e vl it por s posl s primra s e acines e HEtor,pusto au s contnido e fundsental o recnsrucn e [ stors sttucions 1 evid, e tant e G cunta de
« Comunicacion y/o notificacion resolucion de cancelacion certifcacion (5i aplica) x| x POF misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
. el s s plca) x| we
nacional de vigi i x XLSX La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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 y demostrar en los procesos de.
U ve cumplic e period e reteci e f Archio Cntrl I documentcén e spors papel S de e procesode Trnerenci Secundri a1 A Hitiic dod e onsear e aner peanent e s oporteorgia,y 5 procader 5 galacio e formato POF/A con s
156D 45.6:2 V.1 i Digtlzcin Documents deh roces sar g de rupodeGestion Document!
Los documenosen soprt v gl e dabenconert 1 formata POF/A,sempre ycuando 3 extnsndel formato o peris, FRm— [E—— . Gestor Documentl s sciones
ol Pl o Prservaian Dita 3 Lrgo o
80020 | 10| 3 Avicar 2 8 X X Doct toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las)
- renovacion de Aplica) X X PDF jicolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de (POE) y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
. o Registro unico (si Aplica) X POF de explotacion.
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si Aplica) X x PDF
* Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia de la grana (Si Aplica) x| ox POF Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicolal
* Certificado uso de suelos (Si Aplica) X x POF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de care para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
st de chesueo gra il bosegra-GAB (5 Al x i onsamahuner
Resclucion de Coriiaion (5 ) | e
 Commicadonyio noticaion rscuionde cerficacio 5 Al x| x| eor i crar e esosdocmentes - . , [
 enficacio como GAB 5 ) x| e
R’ e egoen ol ! s 5 ) x| Los tempos d rtencin secuenta 3 partr delcerr el expcietc Qe ucede o termina a igencia isa, conservando e e Archiv de Gstin (2 9os),pesteriormente s deberelar el proces de TransfereniaPrimara o Arciv Cenrlconsiderndo s lneamieto defa G544 G
 Commeasanes oicines (5 A x| e
« Solicitud de cancelacion (ttular certificacion) (Si Aplica) x| x POF Tablas de Retencion
 Resolucion de cnctcio centficacion (3 i) | . . . \ . \
sl de cncelacion crficacion S 1015 o cencacion 5 ol o [y s s e secion resrves il e Ley 209 d 2021, s e ctorg untempprecaucionl de 10
* Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica)
e I L i e o Tol e et g s deterni st d vl por s sl et primrs o s anHSr, st e 5 conarid  ndamenalpor 1 s e o st o enidden oo g vt '
. 3 del plica)
« Consolidado granjas avicolas registradas (5i Aplica) X xusx i bieivos dea entidad focual
L soscion il e Coseruncin Totl eiendo e cuent e s determind 1 xistnciadevolor stk pr s ol e primar pars nesigociones e Histors, tnendo en et a5 eneran o e modiican o st st y st el s o regsancambios n'
s deestrcuels ’ o prcesos e
v cumpi o peiodo d etanci e e At Cencal, I documetai e sooreppl, s deberalzr o proces e Trasfrenc S 1 i st donde s consrar d mer parmanenteen 54 30 gl s procedar 4 gl e formato 7051 con fns
# 13.GD.54G-2 1 ui Digtalcn O bocument!
Losdacumerosen soprte v il e dsben convrti formato PO/, sempreycuand et g forto I perits,coservindolos en s ce (shrepan sencr, én Gestor Documera),dndo cmplmieto s s secionesdepresevaci|
el e prseracion Digta 3 Lrgo
om0 50 | Coreatos B G Al ieseres B Wl Genetes T X | [Porement torgad = ode gran 5 el enEde v s e AU AP o T oo e 5 B VRS a2 TS, S e o, o 8 oA e, 3 oA, e e £ tenende o e e o e
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo del
eorcion
- Acta dovista plant do cubaciande matea gentica x
s G40 dedcado 1 expetaion e matril enéico il e e aion,Io cul g hves v cubar, o dectot v nicament  a eprocucin,Los oductores vl ue o cetfquen s
resar : o oz
necesario atarar e stos documentcs ™ : : raducors
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !szmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
s ce retencion
. s ény Cent s P loscinco 55 il e Ley 209 d 2021, 5 e ctorg untempprecaucianl de 10
L2 dsposiin ol s onsevaci Tl eriendo en cuen e s deermin I exisencia de alor st por s posile ot primars pora vesgcones e Histor,pusto aue s contenido e fundamentlpaaf reconstruceén e isora sttucions e s end,en tant aue dacuta de
i netconl, o absthe d ity 0 e con o cl
L sposicin fnl e Cosenacn Toa o e cuenta que s determin s exitenia devlo trco por S posle et priTar s inestacones e Htor, eiend e e ue 3 Generan et que o o estatus sty fosantarodlpis o cu regsran cambios en'f
s de estrcuels ’ o prcesos e
v cumpi o peiodo d etanci e e A Cencal, I documetai e soore ppl, s deberalzr o proces e Trasfrenc S 1 i st dode s consrar d mer parmanenteen 54 s0ore gl s proceder 4 gl e formato 7051 con fns
# 13605462 1 i Digtalcn O Document!
Los dacumerosen soprte o il e dsben convertia format POF/A,sempreycuand et g forto I perits,coservindolos en s ce (shrepan sencor, én Gestor Documera),dndo cmplmiento s s secionesdepreservaci|
el e prseracian Digta 3 Lrgo
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo Soporte | rommato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
e [s[s s ac|e[a e o[ [ s
s020 |10 5 nseripcion de Vivero al T i 2 ¢ X X Documentos xpcidos paa regisrar a ersonasraturaes o s com viverosy cerfcar s caldad de material e viveros son écnicos para producir|
"+ Solcitud de expedicion x| x PoF ol materia [ . od de materio 2 , para minimizar los riesgos de ntroduccion y diseminacion
« Acta de visita tecrica X £ cacao; én, imp i
« Resolucion Registro x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan a paric el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia igencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Solcitud de Modificacion x| x POF "
Tosfases de 6ny Central se asignaron avea accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
L disposicén fnal e Consenvacién Total teniendo en cuenta que s determin la xistencia de alor istérico por ser posible fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
imisién institucional, os objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual terrtoros
L disposicin fna e Conservacin Total teniendo en cuent que se detering I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primaria ara nvestigaciones n Historia, teniendo en cuent que se generan registros Que modifican el estatus santaio y ftosanitaro del pais o que registran cambios n o
s de resatar que a enlos procesos de
ra ez cumpldo o eriodo de rtencinen o Avciv Cenral,a doumentacin n soprts apl,edeb elar e proces e TranfrenlSecundat o i Hitrico donde s cosear demaner pesmanene en s soprte gl s procerd s il e omato POF/A con s
it 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permis, conserva sistemas de (sharepoint, Servidor, , Gestor Documentl), dando cumplimiento a s acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
020 [0 9 ERIG X X Documento por medio del cualse autoriza e Lransporte, por una sola ver, e 105 productos de ranstormacién primaria obtenidos de a5 plantaciones forestales comercales, hasta un primer y 0nico Gestino, que es VAIJG en todo el terrtoro hacional.Esto permite realizar el controly wglancia deIa produceion]
forestaly 1a proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacién de reauisitos para negar o autorizr la moilizacion, entre los cuales st a existencia e un regitro de plantacién forestal comercial bajo Ia titulaidad e las personas naturales o juridicas poseedores del|
= Copia del registro de plantacion forestal comercial X
; " forestal lesregistradas en el tertorio x| x POF el del A el cual los forestlesy
« Comprobante de pago expedido por el ICA x PoF E que estos document 1as les,y ] 1a oficin productora.
« Copia d Certiicado de Movizacion x| x POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerand Ios lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Solcitud de anulacion de certificado de movilizacion (5i apica) X pos de reencen ” pediente, q & g (2 afes) ®
« Respuesta de anulacion de crtiicado de movilizacion (5 apica) x| x ooF
Entrega de Formas de Certifcados de Movlizacion a Empresas . 1as entral se asignaron auela accién I Y Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional de 10 afos
« Solcitud de usuario e acceso al aplicativoy respuesta x| x POF
« Solcitud de formas x| x PoF La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a hstori institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Acta de entega de formas Wl x st imisién institucional, los objtivos d laentidad y su memoria, con lo cual
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF
« Solcitud de anulacion de crtfcados de movilzacion (5 aiical X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigaciones en Histria teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios nlal
« Respuesta de anulacion de certiicado de movilizacion (5 apica) x| x ooF condicién sanitaria o fitosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
50020 | 10| 11 |Certificados en Buenas Practces Ganaderas (87G) 2 s X X ocumetcs de codcerMlonal G 5 en prs LA e uensPces anaders (BFG) 55 pr010 1t ales o W0as Propeas, poseedors  (enedoras e redo G poducdon AT eciat n 6 oo 1ocndl, pecament 0 Gedcados 3 produccion de e v 213
de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrfico para consumo humano, que las Buenas Pré ®p6) riesgos fisicos, quimicos y biolsgicos en la produccion|
! tiesgo a s personas promoviendo I sanidad, el bienestar animal y I proteccién del medio ambiene.
. s ./ Buenas P " x| x o6 50 1 personas p o I sanidad, el ienestar anima y I proteccién de medio ambient
+ Respuesta a solctud de vista de auditoria x| x POF expiden luego de la normatiidad vigente, para comprobar normas de a5 buens prictcas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas pricticas |
 Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (S apiics) x 1 limentacionsimal (8P4 s meddes s pra \a detcrtn,cotl adicacon da nfermdades y lgas do coirol fcial,y demds mtidas santarias y o boseuriad vgatss, Lo anaio o o popGsits do gaantar a caltad s nouitad e asaimenios e consuma humand  de s
« Lista de chequeo 8P en a produccion de Leche (5 aiica) X I
. aplica) x
< necesario aclarar que estos documentos s I ] roductora,
« Lista de chequeo 8P en a produccion Porcina (i aplica) X & farar que estos documens ! product
N lica} x Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Lista de cheaueo 89 en equidos (5iapica) X Tablas de
« Certificado de BPG/BPAP generado x| x voF
. 1as 6y Central se asig avelo accion los ' Articulo 7 dela Ley 2004 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Lista de cheaueo Buenas Practicas Apcolas (5 apica X
<o icolas (5 aplca) L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuent primaria para nvestigaciones n Histori, pusto que su conterido es fundamental para f reconstruccion de fahistoria nttucionsl de la entidad, en tanto que da cuenta de
» Usta de chequeo BPG en I produccion de Leche (5 apics) X imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo cual v
. aplica) X
« Lista de chequeo BPG en a produccion Porcina (i aplica) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
. o) X s de resatar que a v Tos procesos de
« Lista de chequeo BPG en equidos (S apical X
e vidos (5 aplica) Una vez cumplico el periodo de retencén en e Archivo Cenral, a documentacidn en soporte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria a Archivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlizacidn en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formatolo permits, conserva sistemas de (sharePoint, Servidor, , Gestor Documental), dando cumplimiento  la acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MET
codigo Soporte | Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & Nghal wr
s0 | 80020 | 15 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
S0 | 8020 | 15 | T Ernviad 7 s o Taz6n del i 5 0 1a que haga T2, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficales X[ x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exita la slictud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ no debe ser
papel
[ que estos documents las les, 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de Retencién i
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L fizando su a cargo de la Oficina de Iformacién
Copia de 125 comunicaciones oficiles internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibies respuestas, wn B del 5 que hoga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas
So | e )2 2l sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
“ Vemorando X POF
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién o
las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
hara dad A , realizando su 4 a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
50 | so0z0 |15 | 3 Recibidas P ) Copia de | Chciales o raztn del G (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién f
las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
hara dad A , realizando su 4 a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
S0 | s0020 | 16 [CONTRATOS
50 | so020 [ 16| @ alidad de Seleccion de Minima Cuantia 2 [ 0 Minima Cuant bienes y/o servicios requeridos Tunciones del ]
Etapa de Ejecudion X POF contractual “es un para escoger al contratist que el valor de a adguisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de Ia Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] medlante un proceso de seleccién|
« Solcitud de contratacion X POF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitaci6n piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Piblca. Modalidades de Seleceion el Contratista [en
« Cotizaciones (S aplica) x PO linea).
« Certficado de inexistencia en almacen (Si aplica) X POF
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF E que estos documentos se pr tas les, 1 1a oficina productora
« Estudios previos X POF
« Estudio delsector X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir e la finalzacién de fa vigencia de la (@ afios), proceso de Transferencia Primaria al 2 GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 atos).
« Designacion del comite evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica x POF L las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios,
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion x e En parte de la documentacion se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision intitucional, los objetivos dela
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
al historia de la naci6n  sus territorios
« Carta de aceptacion X POF
N ‘:“""“:‘RP““’: ": ‘“'“““”‘:""" delcontrato (1 aplica) i E‘;; A pesar de su importancia su disposicion debido al i muestra aleatoria 1 volumen d tal Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
« Solictud Registro Presupues ° e et
regitro respunil (1) X o que se encuentra en a Memoria Deseriptiva. Es queel por esto, a realzar el e encuenta dicados ena Tabl
« Comunicacion designacion supervisor X POF
v X o Unavez entral el proceso de tra seleccionad
« Cronograma de actividades X POF
+ Informe de supension X Por Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sstemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (5iaplica) X POF el Plan de Preservacién Digial a Largo Plazo.
Incumplimientos (Si aplca)
« Salicitud de incumplimiento x POF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Estructuracion X POF Informacién.
« Informacion del negocio Jurdico X POF
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
“p ¥ demuestren el presunto X POF
« Certficacion de la multa a imponer /o estimacion de los periuicios X POF
« Garantias X POF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
iquidacior
« Solicitud de Liauidacion X POF
« Uauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Liquidacion unilateral X POF
« Acta de Liauidacion X POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

r
B e | s
e, SUBsRES YOS DocUMENTALSS p——

50 80020 | 16 7 2 18 X, la ogica los de s | para adquirir bienes: idos para funciones del A). Esta
Etapa de Ejecucion modalidad contractual consiste en “el cual una persona la o profesionales, la o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
* Solicitud de contratacion X POF ser titular fel mismo. Esta tratos y. Esta on es contrato a suscribir.”
tenscotracons i i ibics OAP), ! it oncaitalen e
e — x|
* Estudios previos x POF Es necesario aclarar que estos documentos las e | productora.
g secor x|
* Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la vigencia de la péliza ti (2 afios), el proceso de- |
* Minuta de Contrato x POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X PDF
* Solicitud Registro Presupuestal x POF las fases de o entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
= Registro presupuastal (SIF firmado) x POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Acta de Inicio x POF En parte de la o érico por ser fund: I para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
* Cronograma de actividades (Si aplica) X POF al
» Solicitud de adiclon / modificacion o prorroga (Si aplica} x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, licara un segin por produccion anual de
Incumplimientos (Si aplica)
Josien e oo pu—— F— —
* Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF d POF/A, siempr 3 idor, Sistema de Informacion, ) de preservacion
* Veracidad de la informacion X PDF Informacién.
i simimtsivg il

o

S e uacin x| oo
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(i aplica X POF L de carécter J . responder a el articulo 55 1993,
. de la entidad solicitante x POF Los tiempos de retencin empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al 1a GD-SAF-G-4 Guia
. 2 x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF L las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PDF
: lamodaies e x|
« Minuta de Contrato X F En parte de la dcmmi‘:m" se determiné la EX‘S!:\UE de valor histérico por ser nos\:\:ﬂ'::me primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en ‘misién institucional, los objetivos de la|
* Acta de entrega del bien e nicio del termino de ejecucion x PoF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicar un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
e i deSuenison x|
« Acta de devolucion del bien X POF Una vez entral el proceso de tra sel 1

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminaci6n de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién,
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrminsrativa 800 - GERENGIA SECCIONAL
wer
oo sororte | rormms
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
800.20 | 18 PETICION 2 8 X_| Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes- , ante | idade los. I pr dbli funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la|
* Acta de apertura de buzon x DOC. PDF Constitucion. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
Solctu Derechode petcon x| rer
 Respuest Derecho de Petcon | o Los empos deretncion se cuentan  prtr del cere el expediente, aue sucede a emitrse el document derespuesta al derecha de peticén,conservando en el Archiv de Gestio (2 o), posteiormente e dbe relizr e proceso de Trasferencia Primria a Avchivo Cntralconsderando o ineanientos
de la GD-SAF-G-4 Guia o (8 afios).
o fases de ény Centrlseasignaron avea accén rescibe . Aricul 7 e Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tempo precaucional de 10 s,
npare d I documentacén s determing a exstencia e valor Cltural poraue hace parte del patrmoni cultural material de anacén,puest que s contenidoregsra vencas, hibitos, costumbes, radicones, valores, moros e vida o desaralo econémicos,soiles,polficos,relgosos o esttcosen
' e so s par el conoimient de s detic.
e parte e documentacion s determing laeistenciade valor cietfic,pueso e sucontenido posee datos etadisicos o nformacén conernente  acreacén . loscules srven de on cent 1 cincias poltias, e Derechoyy a adminsracien
ibics, 0 6 Estado
enpare dela 6 6 istéricopor e p primarapars Histri, puesto que su conteido e fundamentlpara 6 dela entdad, en misioninstiuconal,osabjetvs de o
K o Lo i velizados pr s enidaces para garantizar
A pesar de suimportancasu dsposcén final s Selecién, dbido al alo volumen documenta !
selecionar el 6 éndelos foladosen el Caiulo 1 én poltica de Colombia
Selecionar e 100% de s derechos de peticén de nterés colectvo, e decir ue resueivan s ncesidadesde gupos énicos,relgosos,sndcatos,asoiacones de derechos humanos,comunidades campesina, colctivos de defensa de a diversidad sexal,colectivos de victimas,colectivos de personas en
condicin de dicapacdad
selecionar el 6 6 i 7426 de 1992, 005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500de 1996, T-284 de 1998, 5-062 e 1999 de a Core Constucion!
muesrade 6 1 decir que  partr deunasolictud individua seresueivan necesdades e acudadaniay ue efera sobre actidades misionales defa entdad esta ‘ 0 IaTbia
s porcen 6 ) 1a MemoriaDesciptva
Selecionar una muestra de fos derechos de peticin que exprsen quefas,reclamos o denuncia sobre a prestacin del seniio por pate de a entidad, i ofcna  un funclonaro;esta maestr se conformrd de acurdo 3l volumen documental s 1o indicado en a Tabla 9 Porcentales de muesra por
¥ , 8
& p—— unagerenia seccional a ta; pr st rlzr 0 cventa Indcados en' Tabla 9 paracada caso particulr
rchivo Gentral lproceso de 6 ‘ muesra sleccionada
s procederd asu én e formato PO/ con fnes archivsticos de conulateiendo en 1dcho ‘ én Documental
wel por  entidad, ‘ 6 londicado en e GO-5AF--009 V.1 Insructivo lminacion Documental,
o [
w00 [ 2] T P X C antaro 3 a movliacion de sl Sprodietos darra d ; T
g o AT SNy SRIGA X I danta base pra. permiten al 1A interveni de manera opotuna para preverir 1 cfusin de enfermedadesy 1 ourrenclade pidemias, y hace part dlstema de nspccidn, vilnciay
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| X control (IVC).
concentaciones ganaceras)
. como i informacion ! y delos il
. el - il SIGIA o SNIGAN plntasde benefco /o fgonficos los mismos, acunaciones igetes, caracteristcas delmedio deanspore y ruta  segufr ente s,
 Acta entrenamiento personal programa de movizacion X Cabe sefialar producen de a Movilzacién Interna de Animales (SIGMA /0 SINIGAN).
« Certficado de embarque X e que estos documentos se pr tas I ] productora,
+Comunicacon boaueo preventivo x| x| e
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF L & se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 affos), el proceso de | i de la GD-SAF-G-4 Guia.
. Hegl apas circar 03 de 2019 x Tablas do
o X
x| s . s el seasignaron quea accén e ) Ariculo 7 e Ley 2094 de 2021, se es otorg untempo precaucionlde 5 s,
e . productos x
: 1amovizaciondeanmle safda) dl istema de parques ncioales poraues x awels " ‘ un3poyo s gesin Jo diferentes programas nacionles, s debe relizr e proceso de eliminaci dea
para ocieda x e utilizando el método de Jad la entidad, a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1
 Gui sanitara de movilacon d anles | vor P
 ngresodeterneros  acopio con destine 3 secrfcio x| x| eor
. Animl SIGVIA /o SNIGAN
P v x xusx L d se hard el lizando su a Informacion.
: s moizacion x
. . x
 lanil reco  satsfacionde G santari de movliacon d animales x
. pe , vigi v I X
 Report delaacion nacimientos y muertes de anmales x| x| e
. x
. x
x| x| e
 Solcitud anacin de Guia Saitaria de Movilzacon nterna de Anma s +1a mowi '
. x| x| e
. Iternade Anmals G x| x| e
. (RUV) de fiebre bovina X x PDF.
. x
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
T
codigo soporte | rommato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
e [s| s ac|ac|e[n el || e [wr| s
s | s020 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| s X Agrupacion documental que orenta los princpios y por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas las actividades del Almacén y regisra las actidadi realzadas para el control
Tos que cuenta el ICA para el ) : d bienes.
+ Acta e inventario X “ " "
« Control de bienes en senicio X
5 necesario aclarar que estos documentos tas i ] roductora
.c @ devol X a E
@
s oy o e X Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Ajuste X Tablas e
- x
ps M lasfases de 6ny Central se asignaron auela accién prescribeal i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI)de 8aja por percida, r0bo o hurto X . . . .
= Combrobants de movimients de inventaria (CWI) de Bajs por 4o, aso fortite o fuerza mayor X Teniendo en cuenta aue I subsere o desarolla valoes secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a 1 gestién administrativa de1a dependenci productors, se debe ealizar el proceso de eliminacion de fa v una el tempo en el Archivo Central
+ Comprobante de mevimiento de inventario {CWI) de Baja por reposicion X utizando el por la entidad, Ioindicado en e GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por sinestro X
.c (cM)de Trasac X
-c @ proceso X
50 | s00z0 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2] s PR edenci a5 acividad Tealizadas para el contral Voptmizacion
+ Hojo e vda cel vehiculo X
& e estos documens tos tes, ] 1a ofcina prodiuctora.
« Soportes de Compra icul , improntas) X “ v "
. Tarjeta depropiedad (copia) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transio) X
« Reporte revision tecnico mecarica
«Polizade vehiculos X .
e o de Vehiculos M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestén y Centra se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén disciplinaia dervada de1a serie prescrbe a los cinco (5) aos establecido en e Articulo 7 de a Ley 2094 d 2021, También, el Ariculo 1081 delDecreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
e mamenimiente o X establece que 12 piizas de seguros tienen una prescripen extraordinara de cinco (5) anos. Adems, o lbros y papeles e comerci se deben conservar por un periodo e diez (10) aos contados a partir de I fecha del ulimo asiento documento o comprabante, segin e Artiulo 28 de 1a Ly 962 de 2005, o
Acministrcion, Uso y Cutdado dol Paraue Automtor cualapica  esta a Jdan el valor de/a entdad, af Porlo anteior, se | 10 afos.
«Solcitud del servicio de transporte X
~Inspeceion Presperaciond X En parte de la documentacion se determing I existencia de valo cientiico, puesto que su contenido posee datos estadi 1a . loscuales srven de para as cienciasrelativas a as acciones tomadas parala
 Planilla controlde vehiculos que pernoctan parqueaderos fnes de semana X gostin del via atencion
«Solcitud de elementos (5 aplica X
en parte dela documentacion se determind Ia exstencia de valor histrico por sr posiblefuente primariapara investgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision nsitucional, los bjetvos de la
, con a nacién 1a gestion dl aue posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de I histora nsttucional
A pesar de su importanciasu disposicen final s Seleccion, debido al formard la muestra
Seleccionar una muestra de os historiales de vehiculos especiaizados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientifcos que permitan conocer cules eran las acclones de la enidad en la administracién de un parque automotor que requirid una atencidn técnico mecénical
especiaizada; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segi lo indicado en la Tabla 9 P . enla Memoria Descriptva
& , una gerencia seccionala otra; por esto, lreaizar el en cuenta indicados ena Tabla § para cada caso partcular
Una vez entral o proceso de tra seeccionad
se procederd asu formato POF/A con fines archivistcos de consula teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Gula Diitalizacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documental
. elmina, I por l entidad, Io ndicado en el GD-SAF-009 .1 Instructivo Eliminacién Documenal,
so | s0020 | 26 INFORMES
50 | 80020 | 26 | o |/formes de Gestion de Indicadores > | e X [Agrupacion documentalen s que se regisra s metodologia uilzad pra e Giseno, formulacia 7 el = e, 1
) formacio del dependencis, Informes
0 X PO
como s 6 én, estos unapoyo a
. o én se cuentan a portir . que sucede a terminar la vigencia fisca, én (2 afos), o proceso de ] SAF-G-4 Gufa
Tablas de '
! los 6ny Central se sig auela accién los i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
sehord dod Ad tzand: 33 cargo de s Oficna de i 6n. Cabe acarar que 60 se cargan en el Sistema
de nformacién D apoyo 3 Ia administracion delSistema de Gestion de Clidac,
0 | s | 2| u T O T s X Documentos de caracter msional an Tos notihcaciones reportadas desde | ichen as de event i asocia G contrl ol
« Formato de notiicacion X #or
« Notificaciones descartadas X #oF 5 necesario aclarar que estos documentos tos i i productora
« Reporte de Resultados de aboratorio X #0F
. X #oF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
« Estudio pidemiologico (5 aplca) X PoF Tablas de o
« Resolucion de evantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de o resutados de aboratorio) x #oF
«Clere de caso x PoF ! los 6ny Central se sig auela accién los i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 ais.
La disposicion fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su conteridoregista vivencias,hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socale,|
policos ¢ propios de aue son iiles para e identidad.
La disposicién final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la existenca de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaisticos e nformacién concerniente  Ia creacién de conocimiento, os cuaes srven de fuente de nvestigacién cintiica especialmente para as ciencias
naturales
La disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino Is xisencia de valor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamentsl para I reconstruccidn de I istoria insitucionalde  entidad,en tanto que da cuent de 3
misicn nsitucional, losobjeivos memoria, con locual
L disposicion fnal es Conservacidn Totl teniendo en cuenta que se deermind la existencia de valor histeico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifican e etatus saitaio y fitosanitaio del pais o qu regisran cambios en la
s de resatar que a ¥ dem los procesos de
Los documentos en soporte nativ digtal se deben converti l ormato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, conserva sistemas de harepaint, Servic 6n, Gestor Documental), dando complmiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo sopote | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
50 | 800.20 | 26| 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 [ 8 X Documentos que informan a sitesis daria del registro de 105 recursos recibidos por el ICA o través de s diferentes medios d pago autorizados; esos recursos derivan de fas solicitudes de tramites del sector l recaudo no consttuye la prestacin|
= Resumen diario de ingreso X 3 de hasta Ia prestacion del e ala normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otr0s recaudos efectuados por datafono x cuenta de a gestis 6 funciones y
« Soporte de recaudo x| x
s necesario alarar que estos documentos las I al productora,
Los tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
Tas fases 6 [ derivada de o al Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar b i (5) aios, contados a parti del 10.de enero del afio siguiente a de su elaboracin, expedicién o recibo, Adems,Ioslibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a
parti de afecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a Ly 962 de 2005. Por o anteior, s es otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
avela unapoyo aa gestion una el Archivo Central
hard dad Ad ,realizando su 43 cargo de a Oficina de fas de la Informacion.
50 | 80020 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos 7 = X X a Se reporta perd " e Geteccion y seguimiento, obtenida en campo por 1as Of Tes del 1A q ammaly 2 - mensual, semestraly anual para dar a conocer 125
0 Tocalesy coordinacion X
s necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
las fases de entral se asig en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorgd un tlempo precaucional de 20 afos
L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cltural porgue hace parte del patrimonio cultural matera def nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias,hdbitos, costumbres radiciones, valores, modos de vida o desarollos econmicos,socales,
polticos, propios de a ies para el identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente 3 Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las cencias
I documentos ) en relacion a la pais.
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que la v Tos procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s dialiaci e frmato OF/A con fes
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
80020 | 26| 20 Pl Y X X Ge caracter técnico en i or el personal adscrito en s oficins locales del ICA
Sstema de =) X
« Informe de sensores epidemiologicos X XK 5 necesario acarar que estos documentos las I ] productora
« nforme de Movilzacion X XK
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL x XK Los tiempos de retencén se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades X XSk Tablas de Retencién
. lantas de leche, feris, etc) X XK
« Informe de infraestructura pecuaria X XK ! tas 6ny Central se asig que la accion los g Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se dtermino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual tertitorios
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que la v Tos procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde se conserard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
50 | 80020 | 26 | 26 ENE X X Documen por 3 Tugar de produccion ica,
« nforme de acciones fitosanitarias x sk
" X sk
« Informe de atencion a comunidades pririzadas x POF 5 necesario acarar que estos documentos tas I ] productora
« Visita iicial  de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X L a 6 se cuentan  partic ., que sucede al terminar la vigenciafiscal, én (2 afos), el proceso de. ] GD-5AF-G-4 Guia
« Visita iniial o de seguimiento de ACFC x| x POF Tablas de Retencion i
. les (£ delresgo) x| x PO
« Registro de asistencia a reuniones internas x PO L tas 6ny Central se asig que la accion los g Avticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Informe de brigada fitosanitaria x PO
« Acta de reunion X POF d final es Conservacién Total material de la nacién, , hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socials,
« Control ala movilzacion de productos vegetales x| x PO poltcns seopion de e son ditles para el ‘dentidad,
« Registro simplficado de vehiculos desinfectados X
* Rep: X por final es Conservacién Total i a
«Tratamiento de brotes de plagas POF oo
final es Conservacién Total porser posible para Histora, teniendo en
. bajo ! fitosanitar
tosanitaria x s de resaltar que la ¥ dem: Tos procesos de
Unavez 3 el proceso de. al Archivo s d
POF/A, 6n el formato o permita, (sharepoint, Servidor, , Gestor Documental), Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET/
cadigo soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oE [ s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
800.20 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
80020 [ 27 | 3 2| s X X [ Vprecia

« Inventario documental de archivo central x | x| xsxeor

I3 que estos d v las I 1 productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de

L las entral se asig quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientif to que su informacién conceriente a a creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias de la
informacién 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 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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servid . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50020 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

80020 | 28 icaci c 2 |3 X o parte de. asi i 2001).
« Planillade control de comunicaciones oficiales X
E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
Losti de retencion se cuentan a partir . que sucede alterminar la vigencia fiscal, 6 (2 afos) el proceso de. | -SAF-G-4 Guia
Tablas de i
las fases d 6n y Central se asigr que la accin [ al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé untiempo precaucional de 5 afios.
quela i un apoyoa la gestion . el proceso de eliminacion 6n, una vez transcurrido e Archivo Central
utiizando el mé s por la entidad, s 6 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
s00.20 | 31 TIGENGIAS
s0020 | 31| 1 Material Vegetal 7] 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Juridica para Ia movilzacion Interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando 1as razones de indole ftosanitario asi 10 exjan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas ftosanitarias
Fitosanitaria de Vegetal x| x POF establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar la inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales,y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente paral
 Contfiado Frosanitariopara a Moizacon de Mt Vegeral 5 s x| x POF ol forme y cantidades relacionadas en la mism. el estatus sanitario de Colombia, asegurar Ia sanidad agropecuaria y Ia inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
«Factura de x| x POF
 centstosantars pra movizcionde mteril veges x| x POF 3 que estos d v las les,y 1 1a oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
las entral se asignaron que la accin ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
La disposicion final es Conservacin 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 reconstrucci6n de 12 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
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
paises. Es de resaltar que la enlos procesos de
i ve cumplid o period d retaci e o Archi Cntral documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Translerencia Seundtia l ACh Hatéi dond s corsearde maners permanents o u oporteorigha,yseprocser .4 il e frmato OF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
$00.20 | 31| 2 |Ucenda Zoosanitaria por Establecimiento 2] 3 X X ‘Docamento oficlal expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentra del teritorio nacional, mediante Ia revision de soportes y verlficaciones de 105 requisitos zoosanitarios tanto para el
 Solicitud de Licencia x | x POF funcionamiento 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 exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para sul
« Visia e speccion' reinos fersles « ostro revent), pesebrera,remates y subastas. L nteor e €l ars prevei fnes o perién o ieinacin e lgas carenenarsy 1o csrntenras, enfermedades  tossgetes g0 qu pueda sfectar 13 snidad vegetal o aimal o sl humans, y <on o propéio de
ymejorar el 1a sanidad inocuidad
. 1a lcencia zoosanitaria x| x POF
2 que estos d tos se p las I 1 productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de

L las entral se asignaron que la accion beal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios

La disposicion final es Conservacin 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 Ia reconstrucci6n de 1a 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

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de

U ve cumplid e pariodo ce retecin e el Archio Cenrl documentcén e soore papel s debe resliar e prces de Transferenci Secundari A Hitérico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 dialiacin e frmato POF/A con fes
1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
Codigo Soporte | Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
o | s | s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s
s0020 | 32 MANUALES
s0020 | 32| 2 2 | s X X Sistema , Tormaen [ biecidos por 1 ey, ¢ ciente, la Tas normas de ref sstema
« Revision por la Direccion X VOF
« Evidencias de controles de riesgos x PoF B que estos documents tos les, ] productora
« Salidas no conformes X o0F
« Planes de mejoramiento Suscritos x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Etiueta de muestreo de frutos campo X #0F Tablas de Retencién i
« Bvdencia de acciones suscritas x PoF
« Certfcaciones International Organizacion fo Standardization 15O x #OF L tas entralse asg auelo accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
. final de empresa gestora Pelgrosos RESPEL x PoF
. , I X POF La disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing I3 existencia d valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de la
Renovables SIUR (Laboratorio) imisién institucional, los objtivos e I entidad y su memoria, con lo cual
« Auditorias I de Residuos o x| x poF
< nforme de el X o Una vez cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
<+ Comunicaciones con entidades ambientales M bor i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Eventos tgrosos y bienta x| x PoF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos | x ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
<« Registros do Acstancla X ooF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
0020 | 35 PLANES
80020 | 35| 1 i P ) X X Documentos que registran fas actvidades inspeccibn, iglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios - como el Ta Resistencia el
Muestras tomadas en granja el cual un de ser afectado por un al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han al Estoncluye la Vsuenvioa
+ Acta toma de muestras (5iaplica) x PoF detectar y analzarlos resultados, pra determinar el resgo y desarrolar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, o cual se espera realizar Lo anteror con el propésito e garantzar fa
b de anal X #OF ¥l inoeuidad
« Vista e inspeccion, viglancia y contrl (VC) basada en ressos (5 alica) X
« Lisas de asistencia (reuniones v capacitaciones) i aolica x PoF 2 que estos documents tos les,y ] 1a oficina prodictora,
Muestras tomadas en planta de benefic
« Acta toma de muestras (51 aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
1l de anal x POF Tablas de Retencién
L las entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
politicos, religiosos o eséticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
humanos y del 1asalud en'. dades y l derecho al ambiente saro.
La disposicien final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente  Ia creacion de conocmiento, s cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para Ias ciencias
naturalesy las disciplinas relativas l estudio del me . animales y plantas,
La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a histori institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, os objetivos to cual a historia de a nacién y sus teritoros. lo elativo 3 regul oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
ta salud en' dades y o derecho al ambient
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
800.20 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2] & X X Documentos que permiten faciltar a a0misibildad de fos productos agricolas producidos en e teritorio nacional. Esto al realizar VgIancia, controly seguimiento a a presencia de 1a mosca de 1 fruta y a 1as areas declaradas lres o de baja prevalencia de moscas de 1as frutes, para mejorar a condicion
~ Caracterzacion predial X 6 en el pas.
. moscas de l fruta X
« Registro de captura de mosea (MF-CAP) X Xisx s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa ruta (MIF-UBI) x XK
« Etqueta de muestreo de frutos campo X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo e frutos en Laboratorio X Tablas de Retencion '
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x s
« Formato de supenvsion de sericio a trampas x ! tas 6ny Central se asig ave o accion tos ' Articulo 7 dela Ley 2004 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Acta de siembra de especimenes para e contrl de calidad en e serviclo a rampa X
« Envio de as muestras de moscas al laboratorio x La disposicion fnal es Conservacitn Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual 6y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
ises. Es de resaltar que la v s procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original e procederd 5 digitalzacion en formato PDF/A con fines|
ivisticos de consul 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D i Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Soporte | Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s
50 | 800.20 | 35| 3 |Plan Nacional Subsectorial de Residuos de. Veterinarios 2] 8 X X Documentos que registran s actvdades nspeccion, viglancia y control realizadas para prevenr, monitorear y reduci s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano, Esto
+ Acta de toma de muesiras (5 oplco) x inclayelatoma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analizar Iosresultados, para determinar el resgo y desarrola @ implementar a5 medidas necesarias para fa contencion del problema, o cualse espera realizar también e otras especies de impartancia en produccidn primaria destinadas 3
« Acta de remision de muestras (5i aplica) X PF Lo anterior con el propo; via
, vigilancia  control basada br0) (51 aplca) x
« Notificaciones de medidas sanitarias (si aplica) X E5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Resolucion de medidas sanitarias (5i aplica) X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica x POF Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de f
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
politico, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtfes para el conocimiento de su identidac. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
la salud en dadies y l derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las cencias
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del 6 ) plantas, i
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para a reconstruccion de a histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
misien instituciona, los obietivos d v . con lo cual al istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
ta salud en' dades el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. Es de resaltar que la v 05 procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
hivisticos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion 5 & ntal
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 35| 16 |Planesde 2 [ 1 X X bies, recursos alcanzar 105 objetivos 5 o en el Trabalo, (Numeral 7, Ariculo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 e 2015
~ Acta de revision por Ia Direccion (51 apica) X 3
« Centfcados de aptitud aboral x POF s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X POF
. el — ocativa) M s Los tiempos de retencion se cuentan a partir  que sucede i terminar la vigencia iscal, 6n (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de 18 afos)
« Meatriz de riesgos y peligros x xsx )
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x sk las fases d 6n y Central se asigr que la accion P al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil los veinte (20) af |
» Resistro de asistencia a sensbilizaciones x POE Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, dos i afos segin el Articulo 22.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se s otorgé un tiempo precauciona de 20 afos.
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| ox #oF
« Actas de conformacion e bigadas x POF d final es Conservacién Total 5 6rico por ser p para Hist 6n de l historia entidad, en dela
« Guion de simulacro e informe de simulacro x POF imisi insttucionsl, s objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual '
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X PoF
6n en e Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realzar el proceso de ] formato PDF/A con fines
Hivistcos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents s Documental
a POF/A, siempr ) dor, Sistema de Informacién, 3 de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para 3 ) X X 5 o5 cuales se regitra getal n fresco, al veriicar edidas a ot nstitato Colomb ), del .
Planes de trabaio overativos de Aruacate Hass blece las medid través del anlisis del
Caracterizacion predial
«Solicitud de vinculacion a os planes de trabajo x POF Cabe aclarar que en | I a o aplican para de prod.
. X HIML
« Poligono (5 aplical x X € que estos documentos se pr tas I 1 productora,
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X
« Informe de verficacion de as caracterizaciones x PoF L a se cuentan a partr  que sucede l terminar la vigencla fisca, (2 af0s) el proceso de. ] [ dela GD-SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate Toblas de
. I a x| x HIML
« Actas de vsta de prevencion, vigilancia v control X \ 1as entral se asignaron auela accién bealk ) Articulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 aos,
« Corte de frutos anual en planes operativos (Si apical x POF
L es Conservacidn Total histico por ser para Hist historia entidad, en dela
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L es Conservacidn Total histico por ser para Historia, teniendo en pais
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos procesos de
Unaver ol papel, se debe realizar el proceso de 3 formato PDE/A con fines
i d 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los d al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de nformacién, X de preservacién
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
e
codigo Retencion | soporte | pormar
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | A [ac| e | & wel Jale |wr|s
50 | 80020 | 36 PLANES DE
50 | 80020 | 36| 1 [planesce 2 | s X Y rastagan ot arch 1, 5egin los fiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF
« Inventarlo Documenta de a transferencia x PO : que estos documents tas les, ] productora
« Acta de transferencia documental X
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xsxeor Los tiempos de retencidn se cuentan 3 patir del ierr del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 a7s), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas entralse asg que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgd un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su informacion concerniente a 1a creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientiica especialmente para las ciencias de la
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido e periodo de Archivo Central, en soporte . debe relia o proces e Transtrencla Securdara al A i dande s conserad e s paranents&n s sgorte . Los documenos en saportenata digal s den
convertr alformato PDF/A, formato o permit a (Sharepoint, Servid , Gestor Documental), Oigital a Largo Plazo.
50 [ 80020 [0 PROCESOS TURIBICOS
S0 | 80020 | a0 | 10 E ) X[ x |o regisran el delantando por el ICA a un sujeto de vigiancia, en cumplimiento de fas funciones de Inspeccion, vighancia y contral de la sanidad Via inocuidad ; Sisearchivala
. ] x| x 7OF mpone i sicin e e proro) <36 o de s dbares o oaons s a5 vl it o o st lados el et sgropecac B it e . peticion de de haberse impuesto unal
« Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| x POF medida preventiva mediante N notiicara Gaigo a el cual dispondr el incio del procedimiento sancionatorlo para vrlfcar 10s hechos u omisiones constitutivas de nfraccidn a las normas ambientales. En
* Conslta e denidad e imvestigado 5 pics) x| x POF casos de flagrancia o confesin se procederd a recbir los descargos del procesado,
« Auto de formulacion de carg x| x
. x| x| porem : que estos documents tas I ] 1a oficina productora
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x
« Derechos de peticion relacionado con PAS (5 aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti delcirre del expediente, que sucede a emitirse 1a sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a nstancia, (@ anos), realizar el proceso de
« Documento aue contiene os descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados x| x POF ransferencia Primaria al GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 ais).
+ Acta de audiencia (5 apico) x| x POF
© Comunicacion que convoca a audiencia (SI aplica) x| ox POF L las entral se asignaron que la accién I ) Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acto de proroga (i aplical x| x POF
+ Auto que abre 2 etapa probatoria (5iaplica) XX PoF En parte de a documentacin se determing la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
dad ¥ que son dtiles para el conocimiento de su dentidad.
« Medios probatorios (si aplica) x| x POF
. trastadoa x| x POF
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor cietif 0 que su informacion concerniente ala creacion , 1os cual a 1as ciencias Jurfdicas, en tanto que regisra précticas|
+ Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF
juridicas adelantadas por el Estado colombian para proteger el medio ambiente, la sanidad agropecuariay 1a inocuidad agroalimentaria.
. ue conste los , x| x POF i ks para prote g propecuariay .
« Resolucion que decide actuacion administratva sancionatoria x| x POF
. e ol x oor 0 part o documeracinsedetarmin s exitanla de alor Ntk por e sl fusteprimara paraivestgcones e o, s e CUS e s gnera egstosque modfcan o estatus sy flosantarodel s o Que rgtran cambiosen 1 condilensantar o st de
. Vo smeincon, ol x oo otros paises. s deresaltar ¥ demostrar en los procesos
. termino del i x| x POF
= Ao Adsminltrativs ooe esuatve recureo de repesiclony resuetve snelacion cuando sea ¢l cas0 Wl x ooF En parte de la documentacion se determin 1a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision nstitucional,los objetivos de la
. dela elcaso x| x POF con @ nacién
ala Gerencia apelacion, x| x POF
« Resolucion que resuclve apelacion x| x POF A pesar de su importancia su disposiién debido aplicars muestra aleatoria 1 volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
. de origen x| x PoF a 3 queel 12 otra; por esto,a realizar el o en cuenta indicados enla Tabla
. dela elcaso x| x PoOF
+ Constancia de ejecutoria x| x PoF v cumplido f pradderteni e f Archiv Cenal s debe el of roeso e Trastrsnla Secundara al A I dande s Coserad  manes paranente en s sopr gl dcha st slcans. Lo documentos & sore Tt g s dabenconvert a frto
« Recibo de pago de Ia sancion impuesta (5 aplica) x| x POF POF/A, 3 e 3 Largo Plazo.
. 1a Subg yfinanciera x| x POF
. | x| x PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
META
codigo soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
s0 | s0020 | a2
50 | 80020 | 42 e Inocuidad 2 s X X et qu e5ablcenlosTnamirks a7 Cotaa s pehlnde MoracinSaia e k0 RS, ey [ e, mocBiacin, S0, cancahie s 0spcn el Y ot s Grios 1 Ao, 1 rio 1t fren s e i producoin prumo
X | X | xsxpor animales, cuya 3 z
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5i aplica) x| x POF : que estos documents las les, 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
L 1as entral se aig quela accién I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
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 Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que la v demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s X X
Tas actividades d i Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de la oficinas seccionales. En cada secciona se debera adelantar visitas de Inspeccién, Vigilancia y Control IVC en produccidn primaria en predios de las especies relacionadas en las
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos, x| x Xsix Resoluciones MADR 136, 253 del afto 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Coneios, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 1 2022304006815, La retencindocumental d 3 ormas s reazade maner fica omeclatamente aterinar 12 il de nspecidn, iglania ycontrol e o redios o tanspote Y de manerasetronica cuando o furcionro a uba af sstema ara s trzabliad enofcinasracorales L a et
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x Xsix documental de listas de asistencia, certificados generados y reportes, se realzara a medida que se hagan cursos de Bienestar Anima por parte e as seccionales, o cual reportaran por 6n del excel el Icaemitra en predio en el terminol
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x Xsix e 10 dias habiles segun la resolucién 00016409 del afo 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix
el Bienestar Animal I x| x 51X E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsix
= Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x [ x xsux Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ciere del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando loslineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x Xsix Tablas de
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos X six Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en abefas (Apis mellfera) xpx ol L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
- Forma para evaluar el ienestar Animal en zoocriaderos e XX mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Xsix g
el Bienestar Animal x| x xs1x
a disposicion fina 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 pais o que registran cambios en
 Camcacion o ensa el X o La disposicion final es Co Tota teniend: ta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria s i Historia, teniends ta que se g egistros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que regist bios en
e ivtiodos . i . s de resaltar que la v 05 rocesos de
« Forma para evaluar Bienestar Animal en el transporte de animales en pie x| x Xsix
U vex cumplid e periodo e retecin e l Archio Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliaci e formato POF/A con fes
i it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
S0 | 80020 | 42| 5 |Programade P Y X X Documentos que establecen [os Imeamientos y 1a vigiancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional; entendiendo Ias buenas practicas agricolas como aquellas orlentadas a Ia sostenibilidad ambiental, economica y social para 105 procesos productivos de Ia explotacion agricola due
« Solcitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X[ x HIML garantizan la calidad e inocuidad de los alimentos y de los prod  verficacion de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demés normas relacionadas,realizadas a las personas natrales y juridicas que posean|
, RUT o NIT) X HTML a cualg Jtivos de vegetales certfcar en b Jas a su predio productr.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML
« Documento que acredite asistencia tecnica X HTML € o tas I 1 productora,
« Tarieta profesional vigente X HTML
« Croquis de llegada al predio x HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Plano del pregio. X HTML Tablas de
« Certficado de uso de suelo X HTML
= Analisis microbiologico de aguas X HTML L tas entral se asignaron que la accion e ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Permiso uso de aguas o soliitud radicada X HTML
« Lista de chequeo X HTML La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
« Lista de chequeo auditoria o HL misién institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« nforme de auditoria X HTML
« Certlficado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X HML La disposicion final s 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 itosanitario del pais o que registran cambos e a
« Notificacion X HTML
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
« Actas de reunion (S aplica) X POF
»Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X For i ve cumplid o period de retanin e o Archiv Cntrl documentcén e sopor papl s de relizr o procesde Transerencia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pemanents o s soporteorigha,yseprocser .4 ialiacin e frmato POF/A con fs
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
ETa
Cogo Soporte | rommato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
S0 | 80020 [ 42 | 15 [Programa de Prevenciony Contrl de i Broceloss Bovine 2 [ 5 X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualian 125 medidas santarias para 1 prevencin, e controly 1z rradicacion 0e I brucelosi bovina producids por i Brucella Abortus n 12 especies bavina  bufaling en el tertoro nacional para garantzar (a admisbidad de 103 anmales y sus
Certificacion de predios libres: productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza)
«Solcitud de ingreso I programa e certfcacio (5 Apica) x| x| eor da por una i i aborto, e i nacimiento a e ¢
. vigente para |: (si Aplica) X PDF
« Certificado RSPP (Si Aplca) X POF las I | productora.
. para Bruceloss (5 Apica) x| x| eor
(Diagnostico de Brucelosis "Resultados Negativos” (Si Aplica) X PDF 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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«Visitade nspeccion a predio - lta de chequeo (5 Aplica) x| x| eor Tablas de ~
be Aplica) X X POF
< Solicitd de renovacion de I certfcacion (i Aplica) P - Ios fases de 6y Central se asignaron avelaaccién prescibe a i i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucionalde 10 aos.
 solicitud de traslado a predio vacio (si Aplica) X X PDF
~ Copi da s sum oo de i ion interna de animales (51 Aplica) b Ladisposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinc la exisencia de valor Cutural porque hace parte el patrimonio cultural material de l nacidn, puesto que su contenido registra vivencas, hébitos, costumbres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socals,
+ Formto de Crtfcado de Embaraue (5 Aplica X poliico,religosos o estéticos en materi agropecusria propios e fas comunidades dentro del teritrio nacional y que son s para el conocimiento de su idenidad, to especialmente en o relativoal impacto de s acciones preventivas  correctiva realizadas por e ICA para 13 proteccion de os derechos
« Formato de visita a predio pecuario (i Aplica) X X PDF lasalud en | ambiente sano.
« Comunicaciones oficiles (5 Apica) x| x| eor
~Solcitud de cancelacion (itlar certfcacion (5 Aplica)e x| x| eor La disposicén final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor cientifico, puesto que su contenido pose datos estaisticos e informacién concerniente I creacién de conocimient, os cuales srven de fuente de investigcion cientiica especialmente para as ciencias
« Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplicalll x| x bOF naturales y las disciplinas relativas al estudio del 6 3 plantas, i
3 del Aplica) x| x DF
s para brucelosis bovina (5 Aplica) M L disposicicn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin ls exisencia de valor istrico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Histri, puesto que su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de fa istoria institucional de  entidad,en tanto que da cuents de 3
5 o Eordermiolont adicionar: misidn institucional, los obietivos d v , con lo cual al historia de la naci6n y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del
la salud en idades y el derecho al ambiente sano.
. posiios a Apiica) x| x| eor
* Reporte de resultados {Diagnastico Veterinario) o fosis "Resultados Negativos™ realizados ! EEC(Si Aplica) x POF La disposicion final es Conservacion 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|
x ises. Es de resaltar que la v los procesos de.
. incial del o @l Apiica) x| x| eor
U vez curmpido e period de retencien en el Arhivo Central, s documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente e su soport original, y se proceders a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
: Srucelosis bovina (5 Apical?
i Aplica) x X POF hivisticos de itz la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion De te 4 én Documental.
PoF
« Reporte de resuados (Diagnostico Veterinaio) y/o reporte de anaiss de Bruceloss "Resutados Negativos" relizados durante el proceso de saneamiento (5 Aplica x| x
P (i ) lorep o8 P st Aplica) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (SharePoint, Servidor, én, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion| PDF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
| Autorizado OIA") "segun corresponda” (si Aplica) x| X . ) ) _—
Nota: Para el caso de o documenos correspondientes aa cetficacion y/o receticacion de precios libres de Brucelsisy Tuberculoss, o tiempos de retencion para paric del I certficacien , para o cual
« Resolucion de evantamiento de cuarentena 5 Aplics) x| eor 137 o 5 o 4 un a
« Comunicacion Apiica) x| x| eor
Sanearmierito de predios v/ Intervencion sanitaria: Lo a requeridos pi 2 . por lo tanto, los , el productor que desee acceder a la certificacin o recertificacion de su predio, deberd realizar el
. Apiica) x| x| eor va sicos y 1a consuitada a traves el én.La eliminacion i ;i ;
. " e anaisisde Bruceloss " 51 Aplca) x| eor
. por (segun corresponda) (Si M
Apiica)
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) x| eor
« Comunicacion Apiica) x| x| eor
'« Formato de visita a predio pecuario (i Aplica) X X POF
. Brucelosis bovina (Si Aplica) x| ox PDF
+ Resolucion que ordens e sacrfico de los ammales (5 Apica) x| eor
* Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (sacrificio de los animales) (Si Aplica) X X PDF
* Solicitud autorizacion sacrificio animales positivos (Si Aplica) X POF
« Copi e a guia sanitaria de movilzacion nterna de animales (5 Aplica) x| eor
* Formato de Certificado de Embarque (i Aplica) X
« Formato eliminacion de animales positivos  Bruceloss Bovina (5 Apica) X
. jca) X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion e el predio (formato de vsita a predios pecuarios “ICA* o nforme de Ia actvidad “Organismo de Inspeccion
Autorizado OIA") segun corresponda* s Aplica) x| x| eor
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) x| eor
« Comunicacion Apiica) x| x| eor
n medida sanitaria ! renten)
s el Sruceloss bovina (5 Aplical x| s
. o Apiica X
: los 3 i x
. i locales Autorizada OEGA(5i Aplics)
x| x| eor
Vacunacio estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta devisita de verifcacion derequistos para adauisicion delBiologico ensede Organismo de Inspeccion Autorzado OIA (Acta d reunion) (5i Aplica) wl x| eor
. brucelosis bovina (i Aplica) x| x| eor
. bovina) (5 Aplica) x| x| eor
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Anaiss serologico-solcitud y/o slicitud de analii seologico para bruceloss (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA)y laboratorios autorizados (segun correspondal
(i Aplica) x x PoF
o v 1a Brucelosis bovina:
EEC para Brucelosis bovina (Si Aplica) X XLSX.
« Comunicaclones oficiles (5 Apica) x| x oF
» Actas de reunion (Si Aplica) X X POF
« Listas de aistenia {reuniones y capacitaciones) (i Aplica) ol x| e
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
G e [100- GEENGA SECONAL
e
D e
e, UBSERES ¥ TS DORUMENTALS oma moccommTo
DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
800.20 | 42 | 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salm¢ i Paratificas 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la|
» Certificado de Granja Avicola Biosegura-GAB (i aplica) X x PDF admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
aplica) X X PDF
* Cronograma de muestreos con programacion (Si aplica) x XLSX Es necesario aclarar que estos documentos las. le J productora.
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF
N E'a" “‘“:“ s T"“‘“] P . o) (51 plca) x| x POF Los tiempos de retencin s cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SA"-G-4 Gufa
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical x| x OF
* Pago del sarvicio (factura ICA) (51 aplica)@ x X POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
SR vcanion (titular certificacion) (S! aplica) x| x POF La mspesmon final s Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valo cienfico, puesto que su contenido posee datos estaistios e informacidn concerniente a a creacién de conocimiento los cuales sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las cienias
e drestar e Y et v
U1 e s e e ki Ao e, oo st gl s et s de Tl S A 01 G 5= et T T 5 ST 15510 5 Al ot 0 o
Lo docmentsen op: it gl e deencovert oot POF, e o e e ot o e, consrinien e e e —— o, GestorDocumental, o cumpimiento s conesde e
e rsin Gl g
o | | o [ = s e T - oo e e R
o de vt panas et x Lo tempos de eencin s cuntan ot de e dl cgedne, ue s it 1 e cl,consnand e e A e G (2 o), Boserrmene s dee el o procsde Tarsferen Pt f A Cenval codrando s It e GO-SAG-4 G|
* Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X las d 6n y Central se asigr que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
B | us
* Caracterizacion de predios x Es necesario aclarar que estos documentos las. le 4 productora.
* Formato de supenvision a predio vacunado x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
. ‘Fo’m\u\zrm de V\snada predu;s vasw\a‘nma activa) ; politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las cnmumdades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos|
Moo ot x
ot it enones, ipstacionsy sl Teans | ] s L i o o T i cots o s dtri i vl e, s contaid o o st i it 4 d cocrt o ol v okt o crdfic aspclraet o b i
* Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado. X naturales ylas disciplinasrelativas al estudio del " P "
T Mdiins Samarios Preventivas o precio Pecusrio X misi6n institucional,los objetivos d v , conlo cual Fisoria d a nacidnysus territoros st especialmente en o relstivo a a regulacion, seguimiento yviglanci y derrs acciones realiadas por € A para s prateccion d os derechos hurranos y dl
* Consolidado Seguimientos Acopios de Leche. x XLSX. fasalud en | idades y el de"‘h“ 2l ambiente sano.
* Vigilancia a concentraciones de animales. X Es de resaltar que la v los procesos de
U1 e s o e o Ao e, oo € st gl s et s de Tl S A 501 G 5= orsear T T 5 ST 1) 51 Al ot O A o
Lo documetos gt e e ot PF/, S  cand srn el ol gt consrindls e st d e — S T—
P rain Gl Lo
E e B R e e e A e e T | [ o e o s e o e e e e T e et e o A e e ek e 6
'» Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (51 aplica] X X PDF enfermedad infecciosa un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacién del I, con el propdsito de pr ejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !szmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
i) | x| eor i
N Eemﬁm:un come G"B;V‘EE’:‘E] (si '3:““'3) Staplica) x x POF L las. 6n y Central se asigr que la accion los. o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. pscn o e s i | x L el s Tt e o s et i oo Cullid o et gt ol il i i ot o it gt o, it i, o, o e o el memiico s
" s politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las mmumdades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) M la salud ambiente sano.
R o et o e i) | e
. Sohmud ‘movilizaciones ape:wa\zx !ueva de la zona declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notificable (Si aplica) X X POF naturales y las disciplinas refativas al estudio del i P i
i f g x| x| e
e o o ol s ooeives et bt st oy s i o o s s ey
* Censo mercado de aves vivas en plazas de mzrcadﬂ {si aplica) X X XLSX. la d: vel de"‘m’ al ambiente sano.
les (i aplica) X X XLSX
Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (Si aplica) X PDF
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF Es de resaltar que la y deme los procesos de
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
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IC Avsw’ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AW 4 INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
ETa
Codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
50 80020 | 42| 22 licaci i i ificaci 2 8 X X e medio del cual las para la prevencion, el control y o Tubercuk bufalina y los requisitos o libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar |
Certificacion y/o Recertificacion de predios libres: la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el|
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si aplica) x| x POF 5 mejorar .
 Certificado RSPP (Si aplica) x PDF
Tuberculosis (Si aplica) X X POF las le J productora,
* Reporte de resultados [Dmgnesme Veterinario) y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
v n Jca) x| x PoF Los tiempos deretencion se cuentan  pati de crre del expciente, e sucede a erminar I vienca fiscal, consenando en e AThio d Gestion (2 aos), posteriormente se cebe realizar el proceso e Transtrenca Pimaria l Archivo Cetalconsiderando s namientos de fa GD-SA-G-4 uia
« Visita de inspeccion a predo - lsta de chequeo (5i aplica) x| x POF Tablas de
« Certfcado preciolbrede Tuberculoss bovina (i spics) x| x PoF
« Solictud de renovacion de t certfcacion (S aplica) x| X POF Tas fases 6ny Central que a accion o ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
s to de Certificado de Embs (siaplica) aplica) x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
ormato de Certiicado de Embarque (31 aplcs X politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las ccmumdades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Formato de vista a precio pecuario (5iaplica) x| x oo o Y e son o
unicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
ol de taneaacion (titular certificacion) (Si aplica)e) x| x OF .
g del st achara CA) (5 ol o e 1 dosin T e o ol ek ncea e e ot ds vl st aes ot s it sl cncine 1 e oo, o il et e e estlin ol cpcilmente 2 sl
. . delcoso 5 apiica) il o aturales  as discipinas reatvas al estcio del ) pantas,
Saneamiento de predios:
N , e L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que se detrming I existncia e valor istdric por s poile fuente primria par Investigaciones en isora, puesto que su conteido e fundamental para I econstruccn de I istora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta e o
prueba ano- v enel X X PDF misién institucional, los obj de ¥ , con lo cual al ‘sus territorios. lo relativo a la. l  vigi por el ICA para la derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (5iaplica) I ambiente sano,
. o x oo
. apics) x| x voF L disposicon fia e Conservacidn Total tenendo en cuenta que e determing I exstencia de alo istérico por Ser osible funte primari par nvestigaciones en isor, tenendo en cuent que e generan reltros que modfica el etaus sanfario y fosanitaro de pais o que egitran cambis e o
de comercio, RUT (siaplca) X oo e resalar que "
« Resolucion de declaracion e cuarentena (5i apiica) X voF
.c i x| x oo . s \ \
ra ez cumpldo e eriodo de rendinen o Avciv Cenral, a documetacin n sopr apel,sedeb el o procesode TranfreniaSeundas o v de manera su soporte original y se asu con fines|
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF hi la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Dc e Documental.
itvos a apica) x| x oo
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (1 aplica) x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas (sharePc idc 6n, Gestor De ), las acciones
(si aplica) X x PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. spics) x| x oo
.c de animal delsacifco) (5 apial x| x
(Siaplica) POF Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para partir del la certificacién o i ), para lo cual
. I canales y/o renuncia a la Jica) x| x POF 1aii ' 6 pe n un afio ms: 6
aplica) x x POF Lo a requeridos pi ige , por lo tanto, los. , el pmdunur que desee zccederz \a certificacién o recemﬁcacmn de su predio, debera reahlar el
« Formato de Certfcado de Embarque (5 aplica) X ya . PO e
. posiios 3 spics) X
« Supenvision a sacrificio de animal Almentos - INVIMA) (1 apica) x| x oo
< fermed esiones o granomaos (i) x| x oo
o para vists a i x| x oo
* Plan de saneamiento predial - PSP (Si anhd) X
. pago) (5iapica X oo
“c (5iaplca) x| x oo
. de limpi el (si aplica) X X PDF
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 apica) X oo
» Comunicacion (Si aplica) X X PDF
: 3 delcaso (5 aica) x| x PoF
b ficio, coc y sp para Tuberculosis bovina (5i apica) x| s
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF
* Actas de Reunion (Si aplica) x X PDF
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
S0 | 80020 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprnos T s X X oo ioraes o Rlo Gl T ¢ Gaece  SCURIan TGRS AGTs 2t 1 5pds O Y T, aacoRTDr 13 GECn s G 525 9 Y12 mparad SonGcs g v n 3 3 s T prevrin @ covl Yo evsdcacin
0 ) ol x - a5 enfermedack relativas a territorio nacional, Esto con el . a vl acceso I admisibiidad de los
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF animales y. d [ e inocuidad,
« Reporte d resulados (Diagnostico Veterinaio (i aplica) X voF
« Formato de vista a precio pecuario (51 aplical? « | x Por € o tas I ) productor
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i apica) X PoF
. i x| x o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del lerre del expedient, que sucede al terminar 1 vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordens e sacrfico de los ammales (5 aplca) X PoF
(i aplica) X X PDF
. I lica)a x| x POF L las entral que la accién I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
<cop apica) X o
« Formato e Certficado de Embarque (5 aplica) X La isposicién fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de (2 nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias, hibitos, costumbes, radiciones, valore, modos de vida o desarralos econémicas, sociales,|
delimpiera o (siapiica) x| x oo ol rlesos o etk n e acpecara roisde s comnidades v del oo ol e 50 s par  onoimieno de 5 denidas £5 specmente I 1 fIpactode s SEcores rves e lods pr o A pra  prseccin de s derechos
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 apice] X PoF Humanos y del 1o salud dades y lderecho al ambiert
. (siaplca) x| x o
*+ Formato vigiancia aconcentraciones de animales (i apica) x L disposiion finl e Consenvaci Toal erendo en cunta qu 56 determin  xStenca e vlor cenfic, puest Gue S cotenido posee datos EsaSLcSs  orTacan concerent a1 reaian s conosmient, s cualessirven d fute e nestgacian centica especiamente ara 2 ienias
« Comunicaciones oficiales (5 apics) x| x oo aturaesy e dislginas relstas 2t estocio el s nimales y s,
» Actas de Reunion (i aplica) X X POF
* Lstados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (s apica) x| x o La isposicién fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posiblfunte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para I feconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia
apica) x| isién nstituconal,los bjetivos ol a Torelativo ala regul o y viglancia y demds Iradaspor ol A para a derechos humanas y ol
Tasalud en adesy el derecho l ambient
L disposicien final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determing Ia existencia e vlor histéico por serposible funte primaria para nvestigaciones en Histoia tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e esatus saitaio y ftosaitaio del pais o que regisran cambios en la
paises.E5 a v
0ra e cumpid f eriodo de e e e Aciv Ceial, o documentacinn soprt apl, e deb el e proces e Tranereni Secundar o TG HS1codode s consenarsde mancr pesmancre n s oprie gl s prcaerd s il e ormato DT con s
I GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos, dicho proceso etard cargo de Grupo de Gestion Documentsl
Los documentos en soports nativo digital s deben convertir a ormato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistmas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental), Josacciones de
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
META
codigo Sopote | formato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s
50 | 800.20 | 42| 24 |Programa Nacional de Prevencion y Vigi 2] 8 X X Tes por medio del cual actualizan as para la prevencion, el controly Ia erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantiza la admisibldad de 10s animales  sus productos en los mercados nternacionales. Ademés
. apiica) x| x PO planifica Ia realizacion del control y erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar e estatus olombia ), més conocida como la 1a vaca loca, e5 una|
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x POF tas I ] productora
« Resalucion de declaracion de cusrentena (5 apiica) X POF
-c aplica) x| x POF Los tiempos de retencén se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar lavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 aiica) X POF Tablas de
-c (siaplica) x| x POF
. ! licaln x| x PO 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
.c aplica) x| x POF
- Formato de Certificado de e o , - x La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
e ' opies x| x PO polics loso o sttcos en malers grapecarspropio e s comunidades dentode trtoronaioal  au so e ar f conoimient d s dentidd. 510 speiamenteen o rltho o mpac e s accionesprvenias  corectsrelads por e A ar 3 proecin de o erechos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) X POF i nbiente sano
« Comunicacion (siaplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| PoE L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
- Actas de Reunion (Siaplca x| x PO naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
« Listados de asistencia {reuniones, capacitaciones) (Siaplica) x| x PO
» Consalidado actvidades viglancia de animales por EEB (5 2pica) X K 12 disposcion il omsecién Total tenendc encueia gue sedeering  xistenade lor Histric or s psile fuent prmara prd iestigacionesenHistor, et gue s contenido e fundamentl praa recostrucin dea st nstciona e enida entanto que d cueta de
misien instituciona, los obietivos d v . con lo cual Historia de a nacién y sus territorio, to especialmente en Io relatvo a a regulacién, seguimiento y viglancia y dems acciones realizadas por el ICA para laproteccidn de fos derechos humanos y del
ta salud en' dad nmmmw ambiente sano.
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran regstros Que modfican el estatus santaio y ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resaltar que fa v 05 procesos de
s v cumpld o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corservar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
i It 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
S0 | 80020 | 42| 25 |Programa Nacional de Prevendiony Viglancia de Influenza Aviar 7] ¢ X X Documentos misionales por medio del cual 5o establecen y actualizan 1as medidas sanitaras para Ia prevencion, el control y a erradicacion e 1a Influenza Aviar en el teritoro nacional, para garantzar Ia sdmisiidad de los anmales y 305 productos en 1oz mercados Internacionales. Ademas, planfica 1
=) x| x POF realizacion del contral y eradicacion de 1a Influenta Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que Ia Ifluenza Aviar es de s aves,
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF forma epidémica y transfronteriza
« Formato atencion a sospechas (5 aplica X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x PO . que estos documents las les,y ] Ia oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) x POF
« Comunicacion i x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5iaplica) x| x POF
« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x PO
« Acta de avaluo de aves para sacrifico santario (5iaplica) X L las entral se asignaron we l accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (Si aplica) x PO ® “ v . ® ro
s notificacion aves) (Si aplica) XX POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales|
e e et e e ) xlx oo politicos, religiosos o etéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro delteritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
de. o (siaplica) x| x POF o
umanos y del 1a salud dades y e derecho al
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) x PO
| Comunicacion /o nficacion medida saniara levantamiento dela curentena) (siplca) ik o La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacin clentifca especialmente para las ciencias
enso mercado de aves vivas en plazas de mercado (i aplica) naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi . animales y plantas,
. I les (5iaplica) x| x sk
« Informe para brotes de enfermedad en fa especie aviar (5 apica) x PO
e 1 e ol x o La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de la histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
e e peamion 6 ey X o misién instituciona, los objetivos d a conlocual puedec al . historia de a nacién y sus teritorios. lo elativo aa regul oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x POF i el derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la enlos procesos de
U v cumplido o eiodo e eencin e f Aiv Canal, I documeta e soortepapl. s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara 1 Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemanentean s soorte ainal s proceders s digalizadn e formato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Lorgo Placo.
50 | 800.20 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevendion y Vigianda de Plagas 2] & X X Documentos misionales Que establecen 105 ineamientosy etrategia Ge PreVencion, VGIanciay conrol e PIagas PrOVeen nformacian Ge inspeceon,validacin y anlss requeridos para 3 5 programas 5 Que afectan la Tratales priorizadas|
"~ Acta de visita de vighandia X en el drea agricola. Con 3 traves de ilancia itosanitria, 6
« Formato consolidado de nformacion vigiancia x XK
«Solicitud de analiss y ciagnostico ftosanitario X POF 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales x
) o . Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al teminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
. Jamentad N x XK
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
1 dispsicin fnal s Consenai Ttalterendoen cueta aue s determin I st de vl e, st aue u ontend ose dtos estadsticos  fomacconcelene 1 cracindecanciento o il srve e fuetedeiesigacin e espclmentepra o incia
dan ¥ acuicola, mediante a prevencidn, viglancia quimicos para las yvee
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de I histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual s
La disposicion final s 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
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IC A"W' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
META
Codigo Retencén | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a e o[ [ s
50 | 800.20 | 42| 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 ¢ X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualzan s medidas sanitarias para 1 prevencion, l contrl y I erradicacion de 1a Rabia Teritorio nacional Ad y y
: Gl RS (1 aplcal x| ax con @ , con el props: 2
Control v atencion de brote ) )
p aplca) « | x oor 1os productora
« Formato de recoleccion de muestra (segun corresponda) (5iaplica) x| x PoF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (i aplica) X oor Los tempos de retencién se cuentn  partic de cere del expedient, que sucede l terminar Ia vigenca fica, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 afis), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferencia Primaria i Archivo Cetral considerando lo lnamientos e s GD-SA7-6-4 Guia
« Formato de vista a precio pecuario (5 aplica)? x| x PoF Tablas de
. I y X
. aplica) X lasfases de 6ny Central avea accion prescribeal i Articulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
ios para el i x| ax
« Resolucion de vacunaclon estrategica (5 plica) X PoF La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido regista vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
estrategica) (5 aplica) x| x PoF polics lose o sttcos en malers grapearsproio e s comunidades dntode trtoronaiosl  au so e ar f conoimient d s dentidd. 510 speiamenteen o rltho o mpac e s accionesprvenihas  corectsrlads por e A ar 3 proecin de o erechos
. brote de X POF 1o salud ambiente sano.
« Comunicaciones oficiaes (5 aplica) x| x POF
+ fetas de Reurion {5 aplca) « | x ooF L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que se determing I exitencia de valorcentfco, puesto que s contenido posee dtos estadisticos  nformacidn concrniente I creaidn de conocimient, o cuales sirven d fuente de nvestgacion intfica especiamente para s ciencis
( (5i aplica) x| x PDF disciplinas rel I estudio del , plantas,
L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la xitencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue su conterido es fundamental para a reconstuccion defa historia insttucionsl de I entidad, en tanto que da cuenta de o
imisién institucional, os objeivos v . con o cual a istoria de a nacidn y sus territoios. lorelativo aa regul 1oy vig por el 1CA para la derechos humanos y del
Ta salud en'. ambiente s,
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se generan registros Que modfican el estatus santaio y ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resatar que a y demostar en os
s v cumpldo o periodo e et e fArciv CeniralJ documetaci e soorepapl, e debe reaizar o proces e TrasferncaSecundar ol Ao it 3 de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 2 con fines|
it 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permits, conserva sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
0 | 80020 | 42| 30 |Programa Saimonelosis 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuaizan a5 medidas sanitarizs para 1a prevencion, e controly a erradicacion de Ia Salmoneloss aviar en el eritorio nacional, para garantzar a admiibiidad de o3 animales y sus productos en 103 mercados internacionales. Ademas, planifica v
0 P x| x eor vegistra Ia realizacién del control y eradicacién de la Salmoneloss aviar como enfermedad de control ofical, con el propsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dentificando sus caracteristica, las especies susceptibles, la manera de trasmisien, el periodo de trasmisién, el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF a o , dack
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) M PoF tos I ) productors.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) X eDF
aplica) x| x POF Lo tempos de retencién se cuentn  partic de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fisca, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 3fos), posterionmente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria i Archivo Cetral considerando los lnamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
« Formato de visita apredio pecuario (i aplica) x| x PoF Tablas de
« Resolucion que ordena el sacrfcio de las aves (5 apica) X POF
e ) (51 aplcal x| x PoF s fases 6ny Central ave o accion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 aos.
. de limpi o (sisplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X POF La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicas, socales |
« Comuricacion aplca) x| x it ool o i en ot srpecria oo e s comiadcs e dl o oy s on il pr o oot d i, i st o el mpci s e rtos o 3o o oA sl s s s
f salud ambiente saro.
. ! les (5 i x| x| s
« Comunicaciones oficiales 5 aplice) x| x POF L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirvn de funte de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
= Actas de Reurlon (5} aplica x| ox POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del o
*Uitesde asistencia (reunionesy capaciaciones) (1 aica) x| x POF v ' .
-G aplca) x| omx La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta 6 1a existencia érico por ser primaria para en Histori,pussto que su conerico e fundamental para I reconstruceién de [ histori nsttuconsl de s enidad, en tato que da cuen de 3
miscn intitucional, los ob , conlo cual a istoria de a nacio lo relativo aa regul oy vigiancia y demis por el 1CA para la derechos humanos y del
tasalud en'. ambiente sar.
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran regstros Que modfican el estatus santaioy ftosanitaro de pis  que registran cambios n o
s de resatar que a v
s v cumpldo o periodo e etencin e fArciv Ceniral I documertaci e sporepapl, e debe reazar o proces e TrasferencaSecndar ol Archivo it 4 de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 2 con fines|
h 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formatolo permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
5o | 0020 | 42| 31 2] s X X Documentos misionales por medlo de cual se establecen y actualizan las medidas sanitaias elatvas 2 Ia especie Apls mellfer, para contIbuI a 12 proteccion sanitara de esta especie y 12 Importancia cconbmica que tienen en la actualdad. Adems, planifica 1a prevencion, o contraly 1a erradicacion de 25
0 apica] x| x POF enfermedades de declaracién obligatora relativas a la especie Apis melfera en el territorio nacional. sto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitaro de Colombia lo que va a ayudar a 1a seguridad alimentaria, Garantiza Ia salud de los consumidores y el acceso y Ia acmisiilidad de los
« Formato de recoleccion de muestrs (segun corresponda) (5iaplica) x| x PoF animales y sus proc s mercados inocuidad.
« Formato atencion a sospechas (i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario (i aplica) X PoF [ , 1as I 1 productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiics) X POF
-c i x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Formato de visita aprecio pecuario (i aplica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los anmales (5 apica) X POF
x| x POF . 1as entral avela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo precaucional de 10 afos.
. delimpieza o (siaplica) x| x POF
* el e vt de crenena (5 pic) x| e L dsposicén fnal e Conseracié Total teniendo e cuents que s determin  xistnciade valor Cltural pordu hace part de patrimoni cultural mteral d anacién,puest que s contendo regita ivencias,hibitos, costumbres,radicones valores, modes de vid o desarolos econémicos,sociles
-c otfcacon (siaplca) x| x POF polios el gosos ostéticos e materia apecaria raio d s comunidades deir e tertoro rcorl v au son tles para o conociieto de s denidd. 5t especilmntean o relaio almact d s acones revenihas  corectias elads or oA prala roeci deosdrecos
< Comuncadons e 4 1) x| x POF ramanen o T oyl devecho sl ams
« Actasde Reunion (5 alica) x| x POF
« Listas de asistencia [reumunes yespaciaciones) i) x| x POF
. (sisplca) x L disposcén final e Consrvacén Toal teniendo an cuenta que e determing 1 existencia de valor centco pueso que s contaido posee dtos estaisicos  nformacidn concrniete  a creaidn de conocimient, o cuales sirven d fuene de investgacién intfica especiamente para s cioncis
iscllias reativas al etuclodel
« Consalidado censo nacional de ciadores de abefas (i aplica) x| s discipinas g plantas,
La disposicion fnales Conservacién Tota tenendo e cuenta que se determind Ia eistencia de alor histérico por ser posible funte primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido s fundamental ara l reconstrucidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, os objeivos To cual a Historia de a nacién To relativo a a regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para derechos humanos y del
la salud en'. dades y ¢l derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pals o que registran cambios enIa
fses. £ a
ra vexcumpldo f peodo de rtencinen o Aciv Cerl o documentacin n oprts apl, e de elar o proces o TranenlSecunda o v Hitrco donde s consears demaner permanene ensu soprts gy s procar s iz e amato POF/A con s
1a GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalzacion O Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, ervi . Gestor Documenta) Ias acclones de p
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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1IC “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
META
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s
S0 | 80020 | 42| 32 tar i 2] 8 X X ocumentos misoales por medio 0l . esalecn  otalian s medas sartra s 3 specis aclcos, ara ConvIulr S o rOeccion s de et speies Y 1 IMportanc <caneTic (oo cmarG, ruha, 1apla, v o) ue e e o actualde, Ademas, a1
. apiica) x| x PO prevencién, el control y a erradicacion de relativas a | I teritorio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaritario de Colombia, o que va a ayudar 2 a seguridad a gerantzar
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF productos en " "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica X PoF
« Formato de visia a predio pecuario (si aplicalt) x| x POF tas I ] productors,
« Resalucion de declaracion de cusrentena (5 aplica) x PDF
« Comunicacion aplica) x| x POF Los tiempos de retencion e cuentan @ pari dl clere del expediente que sucede al terminar 1a vigencla fsca, conservando en el Achio de Geston (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferenci Primariaaf Archivo Cenral considerando [0 ineamientos de a GO-SAF-G-4 Gua
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) x POF Tablas de
« Comunicacion (siaplica) X POF
: de fimpieza o (Siaplica) x| ox PO 1as fases de 6ny Central que la accion 2 al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X POF
e G (i aplica) xpx E"; La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales |
« Comunicaciones ofcales (Siaplica XX o olcs lioses osttico n maera opecara propio e s comanidades det e rtronacan!  av so e ar fconoimient d s dntidd. 510 spedalmenteen o rltho o mpac e s accionesprventihas  corectsrelades por e (A ar 1 proecin de o erechos
« Actas de Reunion (5iaplica x| x POF [ o o e " " " v " paraiap
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x POF
Erama {Sisplcs} x s L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
L posicin e Corservecin Ttl teindo e cen e deterin o extenei e vlr i por s posble fene primari s iesigacines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e ot gue s crs el
mision insttucional, o bjetivos v s conlocal historia de a nacién y sus teritoros. lo elativo aa regul oy vigilancia y demss por el ICA para la derechos humanos y de
a dad vz\devzchna\ ambiente sano.
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
e resaltar aue la v
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  soportegapl, s b esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achivo it 5 de manera su soporte original,y se proceders a su 6 con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (sharep & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacio Digitala Largo Plazo
50 | 80020 | 42 | 33 |Programa Senitariode Espece Equina B X X Documentos misionales por medio Gel cual s establocen y actualizan 1as medidas saniarias relaivas 3 25 Gspecies equinas, para contrbur a 13 proteccion samiaria de stas especies y 1a Importancia economica due ienen en Ia actualidad. Ademas, planifica 2 prevencion, el contraly a erradicacion de 1o
“ Acta de entrega de vacuna EEV (51 apica] x| x POF relativas 2 Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va 2 ayudar 2 a seguridad a , garantizar a yel accesoy animales
« Registro unico de Vacunacion RUV (Si aplica) x| x PO " P " inocuidad.
« Reporte y controlde vacunacion contra EEV (5iaplica) X sk
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (Siaplica) X 2 tas les,y ] 1a oficina productora
Control y atencion de brote de Encefaltis Equinas
- aplica) x| ox PO Los tiempos de retencién s cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x PO e
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica M PoF
« Formato de visita apredio pecuario (5i aplical x| x POF L 1as entral aue la accion I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x PO
Comurcacony/ortfcacion s s (il slca) x| e L csposicion fna e Conservacién Totl tefendo en cuenta e se determin i existenci de valo Cultural pordue hace parte dl patrimonio cultural materal de 1 nacén,puesto Que s ontenido regstra vivencias,hito,costumbres, adicones, alores, modos e vid o desarrlls econémices, socales|
fesolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica x PO politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro delteritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
« Comunicacion (siaplica) x| x PO humanos y del o salud dades y o derecho al ambient
« Informe analisistecnico brote de encefalts equina venezolana (5 apica) x PO
e e e ) ik o L disposcén final e Consruacén Toal teniendo en cuenta quese determing 1 exitencia de valor centco pueso que s conteido posee dtos estadisicos ¢ nformacidn concerniete  a creaién de conocimient, o cuales sirven d fuente de investgacién cientfica especiamente para s ciencis
« Actas de Reunion (5iaplica
naturales y las disciplinas relativas a estudio del . animales y plantas,
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x POF toralesy las disciplinas anmalesy planta
1 del (siaplica) x| x PO
12 g nl s Consevai Tt erdondo n custa e s Gterin 3 eisencia de vl it por e polle s primara g vestgacones e Hitora,pusto que s contnido e fundamental s reconsruceén de 1 Wetora nsttucions d [ enida, e tant qu dacunta do
mision institucional, los obj to cual al historia de a nacién lo relativo aa regul oy vighanciay demds a5 por el ICA para la derechos humanos y de
1asalud en dades y e derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a
i ve cumplid o period de retencin e o Archi Cntrl documentcén e s0pors papl s de relizar o procesde Transerencia Seundtia f ACh Hatéi dond s corsearde maners permanents o s oporteorigha,yseprocser .4 il e frmato OF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
50 | 80020 | 4z | 34 Peste BN X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y ac Tas medic para la prevencian, el controly 1a erradicacion de Ia Peste Porcina Clsica (PPC) y los requisios para 5 el [ Tos animales ysus
- apica) x| x PO et o o ettt eradoales T o el dl ol i 1 1 P s enfermedad de contol ofcil con el propdsito d preserar y mejorar el estatus oosanitaro de . o dond  conce e sl 412 P enlo s, ont
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF i X d Yzonasen
« Formato atencion  sospechas (5 apica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) x POF tas I | productora
« Formato de visia a predio pecuario (51 aplicall) x| x POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i apiica) x POF Los tempos de retencén se cuentan apartir del cirre del expediente, que sucede a expeise f esoluci con f cusl se cancea e Regisro aue sucede a terminar la vigencia fscl, 6 (2 aros) el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo
« Comunicacion i x| x PO Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5 apiica) x POF
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitaria (sarifico de los animales) (5 apica) x| ox PO 1as fases d 6ny Central que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. 2 PPC (5 aplical x
: P de limpieza o (siaplica) x| x POF La disposicion final s Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicas, sociles,
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena (Siaplica) x Por PO’ 050 0K 1 s S G s e e del o aKnl e £ s ar o oot e e 0 peclminte o et de s s prevenas ot el ol s ot s s
« Comunicacion (siaplica) x| x PO mblente sano.
« Informe brote de peste porcina clasica (siaplica) x POF
« Formato vigilancia a concentraciones de arimales (5iaplica) x| x PO L disposicien fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conteido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestigacian cientfica especiamente para s cencis
. a aplica) x| x PO naturales y 1as disciplinas relativas a estudio del medi plantas,
. para I bl aplica) x| x PO
o) ol x o L disposcin fia s Conservacén Totl eiendo e cuentaque sedeterin 1 xstanciade vl istricopor e poslefusnteprimara para inestgacones enHistaria, pusst que su cnterdo s fundamental ara i reconsruccid de aisoria nsttuconal de 1 etidad en tato que dacueta e
faplica ) mision nsttucional,los ob , conlo cual istoria de la lo relativo aa regul oy vigiancia y demis ol 1CA para la echos humanos y del
. XX PO tasalud enl o v!\ﬂzvuhna\ bient
« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| x PO
« Actas de Reunion (si aplica) x| x PO La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones an Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 aue regstran cambios en la
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x PO s de resaltar que fa y demostrar en s
« Consolidado visitas apredios de altoriesgo de peste porcina clasica (i aplica) X s
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a a5 acciones de preservacién
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

e
oo soporte | rormate
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG Ac P EL ehal ™mT
s0 | soo20 | 45 REGISTROS DE ALVACENES N X
0 | 0020 | 45| 1 [Regisuosden " Semilas Documentos ds caractr isional con o5 cuales s registra 3 1as personas natrales o uridcas que se dedican o Tosumos o7 Semilas para sembra, s cursando eviion ae
+Factra x| e de 2021, ylas demds normas aue a adicionen, modiiquen o a sustituyan. Debido o anterior,esos registros o de Vo semilas parasimbra
. dstabuidor x| i o para sembra 0 ncamente por s grandes superice y almatenes de cadena,ubicados e s erentes municipos, tenen el inde fortalecer a caldad e nocuidad de Ios Insums|
« Actade st 2 establecmientos x ¥ combatirsu Loanterior conel orar el Jasegurar vla nocuidad s
«Solcitud de cancelacion x| o
* Acta de sellado (Si aplica) X Cabe sefalar , la factura y la solicitud ), por lo que su este sistema
« Acta de levantamiento de sells (5 aplca) x
« Acta de muestreo e insumos agricolas x . que stos document - - ) productos,
«Resultado de Anlss (1 apica x
+ MedidaSanitaria (5 apica x Losempos de etencidn se cuentan a parti delcerredelexpediente, que sucede al expedirse a esolucé con a cualse cancela el Registro, onservando en el Archivo de Gestén (2 s}, posterirmente se debe ealzar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central considerandoIos inearientas de|
© Acta detoma de musstra de alimentos: x a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« Acta de visita para regsro d actvidades x
* Acta de toma de muestra de medicamentos x L las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
* Acta de muestreo de insumos veterinarios x  Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
L disposctn fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 13 existencia de vlor histérico por ser posibl fuent primaria para nvestgaciones en istris, pueto que su contenido s funcamental par  reconstuccidn defa istoria nsttucional d I entdad, n tanto que da cuenta de
misién Insttacional, s objetvosde a entidady su memaria, con o cual
L csposicin fina es Consevacin Total eniendo en cuenta que se determing 1 eistencia de valor stGico por Ser posile fuente primaria para nvestigaciones n Histora, teniendo en cuenta que s Genran regstaos que modifican el esatus sanftario y tosanitaro del s  aue egitran cambios n a
condicén sanitaria o ftosaitaria de otros paises. E de resaltar que a ¥ demostrar en os procesos de
Una vz curmplido e periodo de retencién en ol Archivo Central, a documentacién en sopore papel, s debe reaizar el proceso d Transterencia Secundarta al Archivo Histérico donde se conserard de manera permanente en su soport original, se pocederd asu dgialzacién e formato POF/A con ines|
h 13 GD'SAF.G-2 V. Guia Ditalzacion Documents,dicho proceso esard  cargo de Grup de Gestén Documental
Los documentos en soporte natv digal s ceben converti alformato POF/A, iempr y cuando la extnsion dl formato lo permia, sistemas de (sharepoin,sev . Gestor Documenal) 1as aecones
el lan de Preservacion Digtl a Largo Pazo.
S0 [ soom0 [ 50 REGISTROS DF EXPORTAGION
S0 [ sz [ 0] 2 - - R X Documentos ds cardcter mRional e o3 cusles 52 Wil Comral y hace SSguITIGnt 3 1a ProaUEcion, exportacion  Importacion G lores © ramas cortadas de epecies ormamentales,  traves 4l gt e 103 Ugares G produccion con GEStng 3 u ewportaciony G o personas naturales o Jardicas que e
esstros deLgar de Prod : @ importador dedican  a produccidn con destino 2 su exportacion y s aue s dedican a importrlas. Cabe sefalar qu el concepto técnco aprobatorloy el regstro como lugar de 6 se obtienen s 6 d et
Flores o Ramas de las Especies Omamentales de I que la modifi o sustituyan. Lo anterior en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es|
YT pr—— M _— Cuala (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.11 y 3.14)
* Fotacopia defa cedula de ciudadania x PoF Es necesario aclarar que estos documentos las e J productora.
« Certficado de exstenciayrepresentacio lgalexpedido por Ia Camara de Comercio Maticula mercantl, RUT o cedula d cludadania x| e
x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
. " a bodega Ia GD-SAF-G-4 Guia o 6n Documental i
* Croquis, dibujo 0 esquema de llegada al predio o lugar de produccion X POF las fases de entral se asigr en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
. i poscosecha X PDF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Copla del Cotrato Laboral o de asistenci tecnica on un Ingenlero agronoma o agronomo x| eor
— x| o L disposicén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta e se determin la xistencia de valor istérico por ser posible fuent primaria para nvestgaciones e Histori, pusto aue su conteido es fundamental para f econstuccidn de I historia institucionl de I entidad, n tanto que da cuenta de
= lugar de produccion & de ‘mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual o
« Fotocopla de taretaprofesonalde Asstente ecnica x| eor , , , ’
o e e tenico ol 1 ot o Tl e £n s dein [ stns e o s o s el s s s Gs3cons e Hr i n e e 5 e s o st s s dl i e s s 3
« Plan de manejo fitosanitario de las plagas de importancia economica y cuarentena reglamentarias X POF s deresaliarque a s procesosde
 Informe fitosantalo de a ultima vsta el ICAal Predio x| eor , , . . ,
ol st mene 51 3plcs) b Una vez cumpido e periodo de reencién en e Archivo Cenvl,a documentaidnen sopore pape, s debe realizr e roceo de Transferencia Secundara ol Achiv Histrico donde s conservarde manera permanete ¢ s spore oginal, s prcederd a5 digalzaconen formato POF/A con ines|
| Certficado de mplementac . i 13 GD/5AF-6-2 V.1 Guia Digialzacion Documental
* Expedicion del registro x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
* Renovacion del registro X PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Modifcacion del registro e
«Cancelaion el registro x| o
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~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Uridad Adminisrativa | 800 GERENCIA SECCIONAL
e
Codigo soporte | rormate
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
so0z0 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
0070 | 58| 1 [Regitosaery T X X Socumentor G arACer RT3 avEs G Tor cales 2 sl oGt ani o ICA d o pantacones fostalescon fnescomereaesy Ssemas afoloresales por ST 0 3 personas aturales o Geas  pauimonios Suanomos Uares G T propedad o enenda 0 1o redios coyo oo
. C Fines Comercles x| cosecharp y estomedinte y contolaryviiar el oresta Colombi. Lo o comercales son en
. {cedol e ciudad de extraniri) o eer I stmbra o plantacin de especies arbareas forestales relizada por fa mano del hombre, para 12 obtencidny comercalacion e productos maderables, con densidad de iemora uniforme & indidos coetineos;mientrzs ue o Sstemas agroforestals son entendidos como 12 forma de produccidn que
* Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X PDF combina en el g ! claramente su
" ¥ Vi \ copl x POF del del ICA, el cual pe P los Ce productos de
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
comodato, aplica) x POF E: que estos dc e las les, 1 productora.
. establecda or x| e,
+Documento Teeico e a Platacion Foretal o e Lo tempos d etencin s cuentan  parte el clerre del expeiente, que sucede a expecirse a reslucin con 3 cual s cancel el Regstro, conservando e ef Archiv de Gestén (2 aos,posterirmente s debe ealizar e proceso de Transferenca Primaria s Archvo Centralconsidrando s ineamients ce
« Comprobante de pago expedido por el ICA X ooF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
N el QF ala plantaclon ! x POF las fases de Central teniendc tz 1z 6n discipli derivada de I ibeal (5) afi tablecid | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 C il derivada de I: ibe a I te (20) af |
 Crifsd sl sopre del o catsol el por el s x| eor e o et et
orla us0de suelo x| eor
 Comuniacinesde subsanacon de d:v:mm (5 splcal - x| eor L isposicen fnal s Conservacio Total teniendo e cuenta que s detrmin la xistncia e valor istric por sr posilefuene primria para nvestigacione en Historia, puesto que sucontenido e fundamental para I econstuceén def isoria nstitucona d 1 enidd, en anto ue da cuenta de
N x POF misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
istade chea | x| eor
 Formatos e evaluacion de ndivios arboros [ L dsposicion fna es Consevacion Total eniendo en cuent que se determing I existencia de alor Histrico por ser posile fuente primaria para nvetigaciones n Histora, eniendo en cuenta que se generan registros ue modiica el esatus santaioy ftosaniaro del pais o aue regitran cambios n o
* Actadeviglncia lagas forestales x| x| o
o devolumen el condiionsantari o fosantaiade otrs alses.E de resalar ue a ¥ demostrar e los procesos de
« Registo de plantacion frestlcomercal
s depatzclo x| Ur v camplid of peiod o retencénana A Gl doumatai o o5t AP, de i o roces o Tranerenct Secundr 3 A HErco dode s consenarsde e peranene an s o5t gl s procad s iz e ot OF/A con e
lotificacion personal la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
* Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movilizacion (Si aplica) X X PDF ® o & P
x
. Los documentos e saporte natvo digal se deben convert lformto POF/A, iemprey cuando 3 extnsion dl formato o permita, sstemas de (sharepoin, sevi  Gestor Documental) 135 acciones
« Solicitud  resultado de diagnostico fitosanitario (5 aplca) x| x POF el Plan de Preservacién igial a argo Plazo.
. i) x| x| eor
 Modificacion del egistr de plantacionforestl comercial x| x| eor
. x| x| eer
. x| x| eor
«Resolcion decancelacionde registo lanacion foresta comercial | x| eer
. x| x| e
w0z | 5 T X X oSG it o 70 U 5 S VAT o Y o D koo G VS S 0o o 15 0 eI o [0 O 5 T 1 e, oo St CRTESi,cTOSi, ST Y G 0P Y e
Gevereies e oo X prtespara a 1s el pai s expor productos en'
s necesrioacarar queestos documentas - i ] producora
Losiempos de rteninse cuetana pari decerre dlexpediente, quesucecde lexpirs  eslucnco cul s ancela e e, conservando e e Archio e Gestin (2 as),posteriormen s deberalar el proces deTranserencia Primaria f Archivo Cental consderando s namintos d|
15 GD-5AF-G-4 i
las fases de entral se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
el 5 dea Ley 80 de 1993, s e otorgé un tempo precauciona de 20 305
L dispsiin inal s Conervacion Totl erendo e cuenta que se determin  exsenca de alr istrico por s posile fuenteprimaia paa nestigacione e Hitria, puesto ue s cotendo e undamenta paraf recontruccio e istoria stiucona e s enida, en tant aue da curta d a
s nsituconsl,os objeios e 3 enticad y su memori, con o cusl
L disposiin i e Consevacion ot tniendo e cuenta que s detemin a exsenca e valr istic pr ser posibe fuere primaria para nvesigacions e Histra, enendo e cuents que s geeran ez que mocifian el ettus saiarioyfosaiario del pais o aue esran cambios e o
s deresatarque s v os procesos de
0n e cumpide o o de retencin e A el o documerain en s s ke o o e Trrfrria Secindrs AW S dond e Cren e manrs prmante 50 epore g, 1 30 dilcin e ot POV o s
i 13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion D Documental
w0070 | 59 | [ wecrstaos be pRobuCToREs
$00.20 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semil 7 [ X X Documentos de Caracter misional € 103 CUses & Vgls, Control y Pace SEuITIENto 1 produccian /0 muIEpIcacion G Seilas para su cerificacon, MEGAnte <l regtra G 1o campos de producian Y MUIUpICAcon, CUrsando prevameTte a Evien de soporis ¥ 1 veficacon de requitos segin o
*Solictud inscripcion para certiicacion X POF establcido en s Resoluién 3168 de 2015, s demss normas que a adicionen, proceso de control 3 requisitos minimos
 nspeccion de campo- Actade Visa tecica e vrificacion « p p
« Libro de campo (Si aplica) X POF
* Informe de cosecha x PDF. 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, Boyaca, Cérdoba, Antioguia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,|
pece ° x Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de las|
« Resulados de analis de aboratrio x| eor ;
il y asegurar la d inocuidad del pais.
. x| eor
s necesario acarar que estos documentos = i ] producora
Lo termpos d etencin s cuentan  parte del cirre del expeiente, que sucede a expecirse  reslucion con 3 cual s cancla el Regstro, conservando e el Archiv de Getén (2 3o, posterirmente s cebe ealizar el proceso de Transferencia Primri s Achivo Centralconsiderande I ineamient ce
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
las fases de entral se. asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
rticulo 55 de a Ly 80 de 1993, s es oorgd un tiempoprecaucional de 20 s,
L disposiin ina s Conservacion Total erendo encuenta que se determin  exsenca de alr istrico porser posile fuenteprimaria paa nesigacione e Hitri, puesto aue s coteido e undamenta para  recontrucci de istri stiucona e s enida, en tant aue dacurta de a
s nsitucons),os objeios e 3 enticad y su memori, con o cusl teritorics.
L isposicén fina e Consenvacidn Totl teniendo en cuenta que se determing f existencia de valr istéico por ser posible funte primar par investigacines en Hisors, tenendo en cuent que e generan reitros que modfican el estaus santari y fasanitario del pai o ue regitran combis en o
s deresatarque s v los rocesos de
U vez cumplido e periodo derecencién en e Archivo Cenra, s documentacian en soporte pape, s debe relizar e proceso de Transferenca Secundaria sl Achivo Histrico donde se conservard de manera permanente en u sopore orgina, se roceders a u digtlizacian en formato PDF/A con fines
! 15 GD'SAF-G-2 V.1 GuiaDialzacion Documents,dicho proceso esard  cargo de Grupe de Gestén Documental
Lo documentos en soporte ntio digtal s deben convertie al formata PO/, sempre y cuando aextensén del formato o permit, conservi stemas de (sharepain,sevidor, én, Gestor Documenta), dando cumplimiento s cciones d preservacien
el Plan de Preservacien igtal  Lrgo lzo.
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ICA= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
META
codigo Sopote | formato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO

oa| o [s]|s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s

s0 | 80020 |59 3 tros de Lugares de Produccion de Vegetales para a Exportacion en Fresco R X X Documentos de crdcter misanal en o cualesse g, cotrls y hace segiento  apraducinde vegetales par I exprtacin,medant f egir de os prcio que cuenan con Uno s ugres de praducEO,cesando preamente resin e soprtes y  verficacion dereqults segin
“Formulario diigenciado en la plataforma en fnea x HTML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en a

jgar de p X POF
. delas Iugar de produccion x PoF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccin de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd Ia previa inscripcidn e los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
informe del del cultivo X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saritario de Colombia, favorecer la admisiildad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria y la
« Comprobante de pago X x POF inocuidad agroalimentaria delpafs
«Visita x| x POF
« Registro ICA: expedido, mocificado, renovado y/o perdida x POF as I ] productora
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cutivo X XK
Lo termpos de etencin secuentan  prte del cirre el expediete, que sucede a expcire I resolucin con 1 cual e cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriomente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primariaa Achivo Centalconsiderando s ineamient ce
1a GD-SAF-G- Documental
1as fases de ény Central se en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accin civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisi insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fina es Conservacicn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato PDF/A con fns
it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de i 2| X X Documentos de caracter misional enfos cuales se Vg, controla y hace segumiento a Ia produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas i posea a cualquier Ao, tenedor, etc ]
“Solicitud de registro x POF econdmico, cursando reviamente I revision e soportes y I veificacid de recuisito segin o establecdo en 1 Resoluidn 62151 de 2020, s dems normas que s adicionen, mocifiquen o sustituyan.Teniendo en cuenta que para btener el concesto aprabado necesaro par fa expelcién del regitra se
« Fotocopia del documento de identidad x POF o cultvo, que incluye ¢l inactivar o plagas que puedan afectar
x PoF
. stencia legal expedido por a Camara de Comercio i s persona Juridica, con echa de expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario \ ctorss de pama ciondor i ol fermedaden o et , .
renoa s resentacion e s sl ame 1 A Este registro permite la palma de , faciltando las e plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un mancjo oportuno de las mismas, Lo anterior con el propésito del
preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad ag
. otenencia del x PoF
.c porla x PoF las I ] productora,
X POF
. ! redio, las cuales del
Croaui predio, las cuales debe Lo tiernpos de etencin secuentan  parte del cirre del expeiete, que sucede a expecire I reslucioncon 3 cual e cancela el Registro, conservando en el Arcivo de Gestén (2 3o, posteriormente s cebe ealitar el proceso de Transferencia Primria a Achivo Centalconsiderando s ineamients ce
verificar el ICA 1a GD-SAF-G- Documental
« Lisa de lotes 1 predi, indicando v brad: x ooF
« Documento que acredite a asstencia tecnica a predio M ooF 1as fases de ény Central se asi en cuenta que l accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y aue la accién civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segin e
profesional vigente del I X PoF Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, s Ies otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
. aue incluya 3 o programa de x POF
« Factura ICA de pago del registro X PoF L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
« Acta de visita (informe tecnico) x| x PoF imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
« Visita de verificacion x| x POF
« Resolucion x PoF L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile funte primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatu sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Notficacion parsonal X PoF s de resaltar que fa v los procesos de
« Modifcacion del reistro
e x POF Una vez cumplico el periodo de retencén en e Archivo Cenral, a documentacidn en soporte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria s Achivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlzacidn en formato PDF/A con fines
« Cancelacion delregistro x POF i de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50 | 80020 | 59| 5 |Registros de prods Gacao 2| X X Documentos de caracter misional en o5 cuales se Wgls, controla Ta produccion e plantas . mediante el registr de Ias personas naturales o urdicas que posea a cualquier Ulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultvos de plantas de cacad para
+Lita de chequeo x| x PoF su aprovechamiento econémic, cursando previamente f revisin de soportes  Ia verlficacion de requisitos segin lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que a adicionen, modifiquen o sustiuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
= Solicitud de regisro (segun normatividad vigente) x POF expedicion del registo se requiere que en la viita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitaria y fisicas y que fos viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitaras durante todo el proceso productiva y/o distributivo de este materia vegetal de
« Notificacion personal M el secpgacién.

« Informe ftosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) X POF
« Actas de visita x PoF Este registro permite ductoras d departamento, faciltando las a I ftosanitario y o wn 1as mismas. Lo anterior con el propdsito de
. i i lacion) x POF preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados " grop pas.
« Solictud de modificacion o cancelacion x PoF
« Comunicaciones ofciales x PoF € P fas I d productora
« Comunicaciones (empresa) X PoF
. s tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestié (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
Memorandos X o Los tiempos d o del clerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual Ja ol Reg) o en e Archivo de Gestién (2 afos, debe realzar el de Transferencia P 1 Archivo Central considerandolos | a
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
L las fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinc (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl dervada de la seri prescribe a los veinte (20) afos segn e
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios,
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de l histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, o objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a enlos procesos de
o v cupdo o oo d steni e o At Canal, 1 documentan e soorgapl, s deberaliar o proces  TraslrsnSecundara f Ao Wticodads s onserar e aers aTTaneneonsu soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

MET
codigo Soporte | Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| e | & Nghal wr
50 | 80020 | 59| 7 |Registrosde 2| 1 X de cora ala deinsumas aropecuais, medants f egsto e s les o uridicas garantizar el 1as buenas
« Solcitud de registro x ictcas on e akmacenarents de Inumcs, el manelo de a red de o pra a comerciaizaci de bolégicos,a notifcacién d el registro ICA de I Hlados, d Yy hsposicon nl defos nsumos aque s¢ encentren fuers
« Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) x de i v a ylas normas que las ad
« Visita de inspeccion Fitosanitaria x
« Actas de visita x 503 documentos son solcitados especialmente pero n dicamente por s grandes supefiies  lmacenes de cadens, ubicados en los difeentes municpio, y tenen el fin de fotalecer a 2 en Colombia y combatir su comercio
« Comunicaciones oficiales x ileg Lo anterior ¥ mef gurar a sanidad agrops el pais.
« Comunicaciones (Empresa) X
« Memorandos x s necesario alarar que estos documentos las I ] productora,
« Notificacion personal X
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente que sucede al expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
12 6D-5AF-G- Documental
las fases de ény Central se. en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xistencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L dispoicén fina es Conservacicn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera germanente e s oporteorgha,yseproceder 5 italiaci e formato POF/A con fes
It 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 55| 5 |Registrosde Vegetal de Propaga Plantas Vivas BN X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Vgia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercialzacion de material vegetal Ge propagacion y plantas vivas, mediante el registro e 1as personas naturales o Jurldicas quE se dediquen & una o ambas actvidades a través de viveros y/o huertos
bisicos. 2 1a Resolucion Lyl 1a adicionen, materiales i
N p X Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por 1a grandes superficiesy almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiles vegetales de propagacion y 1as plantas vivas que se producen y comercilizan en
- Visitas de Verfication X Colombia y combatir su Lo anterior con el i deC & Vi pais
« Actas (Visita, Sellado, etc) X
« Actos administrativos M 2 que estos document tas les,y | 1a oficina productora
« Notificacion de acto administrativo X
« Solcitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Memorandos X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Comunicaciones oficiales X
« Oficios (Solcitudes relacionados con a actividad de la empresa) M L Tas fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accidn civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Certficaciones o constancias X  Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
« Guias de movilizacion X
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, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
i ve cumplid o period de retanci e o Archi Cntrla documentcén e s0por papl s de relizr o procesde Translerenia Seundtia f AChO Hatéi dond s corsearde maners pemanents o s soporteorigha,yseprocser .4 italiacion e formato OF/A on s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
50 | 80020 | 59| 9 BRI X Documentos de caracter misional con los cuales se vgila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercialzacién de semilas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o urid e dediquen a una o amb Vo huertos basicos.
preamente rvsin desoprtesy vericainde 0 reuis s saleido e o Resolucign 750005 de 202,y normas e e, modiiguen o sy, Ete et sl apes prs s sl sexules el excloendo 0 deds materles vegtles d propagai e o son
lel vemas, entre otros.
B X
. d x Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,y tienen el fin e fortalecer de las semil les y asexuales ylas a partir e estas, Y
« Visitas de Verificacion X Lo anterior i gurar fa sanidad agrops pais.
« Actas (Visita, Sellado, etc) X
« Actos administrativos x 5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
« Notificacion de acto administrativo X
+ Sollcitud de modificaclon, ampliacion o canceiacion X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
e s oficil x 12 GD-5AF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Comunicaciones ofic X
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X
T Certfeaciones o comstancins X las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que a accidn discipinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civilderivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
ot do moutivacion .  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual v
La disposicion final s 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s tmutes repit INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo sopote | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oe | s | s ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
80020 | 64
80020 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios B X X Documentos que registran la identiicacion de la totalidad de predios existentes en el pals destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. £ Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSP) es a herramienta para identificar a actividad
i, maioar i condinsaitaa de s preios, con f i de dfin st en . rsercién ontrol y e de efeoedades g corol ofcil, e conto sl dedesaacid oo Tunbdn et que gt b entfccén ol ey del sesponsablede los aminals
bovina, bufali = funciona como una base de datos del ICA para ] 3 1 dl pais.
. segun aplique) x| x POF 2 que estos documents las les, ] productora,
*“segun apliaue’) x| x POF
segun aplique’) i aplica x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el raceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Poder de representacion y/o autorizacion (Si aplica) x| X POF 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (5i aplica) x
« Formato de visita predio pecuario (Si aplca) XX PO las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Certificado registro sanitarlo de predio pecuario x| PO  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
x| x POF
. predio Aviar XX For L disposicion fial es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determin a eistencia de valo cientiico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos ¢ nformacidn concerniente a I reacidn de conocimient, los cuales srven de fuente de nvestgacion cietiica especiaimente para s cencia
i . X PO tural a ¥ acui iante 1a prevencion, vig ¥ auimicos para las les y vegetales.
Registro Sanitario de Predio Apicola:
apicola (Apis melifera) aguijon-Abeja Na de abejas nativas sin La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
aguijon-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA x| x PoF imision nsttucional, los bjetivos de 1a entidad y su memoria, con 0 cual
“segun apliaue’) x| x POF La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
. biental para ab Abeja Nativa WSA (5 aplica) x| ox POF condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abeias nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abeias|
nativas sn aguijon-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
e " aguijon-Abeja Nat u X XK
s documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita sistemas de arePoint, Servid estor Documental) ls acciones
otros documentos del programa de RSPP: X Lo gocumer porte o i e e tir al formato POF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, temas (shareP  Gest I
e compromisa 1o el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
« isas de asistencia (reuniones y capaciaciones) x| x| eorxusx
80020 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
800.20 | 65| 5 |Reportes de Resultados de Analisi de Semillas 7| 8 X [Pocmentos e et o spor prs et o de el o rocess e o e sl o)l o comercla e e 15 T3 porSelrs L vl o e G o i o o primets i, ol y st praveenes
0 Tiicosy. x | eor0oc o 3 ICAy las recomendadas por a Asociacion Internacional de Ensayos de Semilla (ISTA).
«Solictud de analiss de semillas por usuarios particulares x | x| porooc
s necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
« Recibo de pago o factura (5i aplca) x POF
« Tatjeta de Trabajo para Analisis de Semillas x Lo tempos de retencien se cuentan a parir del cerre del expediene, que sucede alterminar Ia igenci fiscal conservandoen el Archivo de Gestén (2 aos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Tarjeta de Trabajo para Anasis de Semillas (Analiss no rutinarios) x Tablas de Retencién
« Reporte de Resultados X POF
las fases de 6ny Central se asig que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
en parte dela 6 3 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en misién nstitucional,los objetivos de la
al 6
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicars 3 muestra leatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en a Memoria Descriptiva. Es aueel o i seccional a otra; por esto, al realizar el nes cuental indicados en la Tabla
Archivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
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g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
MET
codigo Soporte | Formato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e|a el o] e [wr| s
50 | 80020 | 65| 9 |Reportes de Resuitados de Laboratorio de Diagnostico Fitosanitario 2| s x| x presentan lo posibitan las plagas, para mejorar Ia producion y productivdad agricola dl pais y contrbuir con la seguridad alimentaria. n todos los aboratorios de l red de Iaboratorios de diagndstico fitosanitario integrada del ICA s
ofrecen servicios entomoldgicos  fitopatolicos.
Pev— M - i tomolégicos y fitopatolég
«Solicitud analisis e diagnostico x | or0oc, E5 necesario aclarar que estos documentos tas I al productora
DOCK, IPEG,
G Los tiempos de retencidn se cuentan  parir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afio), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comprobante de pago x| rorspc.cie Tablas de Retencién f
« Analisis de muestras x| x| sy,
IPEG G 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Reporte de resultados X POF
en parte dela 6 6 histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamenta para 6 de a entidad, en misién institucional,los objetivos de la
al istoria de a nacién y susteritorios.
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplcard 3 muestra aleatoria 1 volumen documental segin o indicado en a Tabla  Porcentaies de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva s queel o . 12 otra por esto, a realizar el ones cuental indicadios enla Tabla
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se proceders porte pap 6nen Io indicado ena 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (shareoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo
seel I por fa entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dad Ad , realizando su a cargo de la Oficina de fas de fa nformacién
50 | 80020 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Veterinario Fl ) X | X[ Documentos que registran el diagnbstico para las enfermedades que afectan a as especies animales, con énfasis en a3 de Interés productivo, como parte del servcio a 03 productores, campanas sanitarias y 12 Vglancia a s Importaciones de animales para garantizar 1a seguridad sanitaria reauerida para el
~ Formato de soliatud de Prucba x| x| eorxsx Tambie para 1a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario del ICA,en lorelativo a este tpo de diagndsticos
« Factura de Pago x | x| eorss,
G 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (5 aplica) x POF
« Reportels)de Resultados x POF Los tiempos de retencidn se cuentan  parir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién o
1as fases de 6ny Central se asig que la accion 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
enparte dela 6 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de o entidad, en misién institucional,los objetivos de
al istoria de Ia nacio
A pesar de su importancia su disposicién 6, debido al licars muestra aleatoria I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva s aueel o g seccional aotra; por esto, alrealizar el nes cuental indicados enfa Tabla
Archivo Central el proceso de muestra seleccionad.
se proceders porte pap 6nen Io indicado ena 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, 4 sistemas de (sharcpoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
seelimina, [ por la entidad, s 5 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hars dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de fas de la nformacién
"CONVENCIONES .
DA~ Cadigo Dane
T Conservacion Total ~ Serie Documental eleccion —_ —~
5 - serie Documental - sel e
p-papel
T - Medios Tecnolégico 4G - Archivo de Gestion EL- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
idad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4657 V.3
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