IC ~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LA tts asa INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa| e || A [ac| k| & el N e s
BIEE AcTAS
52 | 80021 | 2 | 8 |Actasde Recepcion de Buques 2 | s % | x[Pocumentos enTos cuales se registra el proceso de vigiancia y recepcién de 105 bugues y demas motonaves (toda nave con motor) que atos . mediante la medidas anto en os & dos durante a
oficial y reunin con el capitin de Ia motonave, asi como los derivados de Ia inspeccidn fisca de fa misma. Esta verificacion es realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto, Aeropuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacidn inical dl resgo sanitario y fitosanitario, para que se pueda
~ Acta de Recepcion de Buques X
autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir ¢ impedir Ia entrada, establecimiento o dispersidn de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalal, con el propsito de asegurar Ia sanidad agropecuaria,la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario |
a0 pueros veuados x fiosanitario de Colombia. sto apica para todas s motonaves e trifico nternaciona tnto buques e carga, como cruceros trfsticosy elers,entre o, 5ea que tengan rtas s {conoidas) o sean de rutas o fijss (no conocidas - buaues problemas) siendo esas timas motonaves s aue s riesgos
« Relacion de provisiones
o ruta, Ia posibildad de que su 0 tienen control
« NIL LIST (Lista negada) x © “ e p " “
& aue serealizaal Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los timpos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede a terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 a1os), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacin se determin Ia exstencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruceién de 1a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cual historia de la nacién
n parte de Ia documentacidn se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que registran cambios e a condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demostrar en
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al i ) do una I segin ol en s Tabla  Pecetiales e s o procucin anual e xpeents,
enla Memoria Descriptva aueel cada 2 otra; por esto, al realizar en cuenta los dos en a Tabla 9 para cada caso particulr.
una ol el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
Se proceders a SAF.G2V., a
e 3 Jados por 1 entidad, a Documental o vi Documental
52 | 80021 | 2 | 10 |Actasde Reumion 2 s X X Ta evidenci de las d o5 en reumiones o Tealizadas en fa entidad, de dosy del Terado d e refacion con fas 1
A X 7OF
 Reglstro de Asistencia | x ooF 3 larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccionalcorrespondiente a I oficina productora
Los iempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando o lineamientos de la GD'SAF-G-4 Guia
L dos d enlas teniendo en r prescribe alos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
a 1o cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
0 e cumpi o et de st e i <l coeumentn e spoe e s e el o e TanferensSecundats S AT HSIG1co o s consenar e e permanate € s saprte O, s proseder 5 gl n frmta POFA con e
nsul V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 2 | 13 |Actadel Comite de Zoonos's Departamental B E X X Docamentos en 05 cuales se ogistran 0s temas tratados y acordados en 125 ses1ones del Comité de Z00mosis Departamental correspondiente a 1a Jurisdccion de cada Gerencia seccional, el cual Propostos @ aflanzar (o5 para avanzar en a prevencion|
< nvitacion 3 Comite Zoonosis Departamental X Por control ¥ plagas, que, en a y establecer planes y estrategias intervenir control, presenten en l !
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
< Regstro de Asistencia x| eorasx £ Jarar que estos d ysu serealiza al Arhivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d enlas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
natwrales
L disposicion inal es Conservacion Total teniendo 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 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
a 1o cual al historia de a nacion y su teitorios
La dspsicén nl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o HItorl e e cieta Qe s Genran 1o qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios o
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, a documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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oa | oE |s | ac | ac| e |m | e |m
52 | so021 | 7 BOLETINES
52 | 80021 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 e X el control de [ . el cual endario, por
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Compra x & que se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el ivel seccional X
- (M) de y/o por donacion X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
(CMI) de Ingreso pe X 6 6 U
-c © x
(@ X L dos d 6n enlas teniendo en los cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
- siniestro X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo, X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de Ia documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
-c inmediato de x ntidad, a Documental o SAF1-009 V.1 Documental
(@ ibidos en comodato X
-c (@ ibidos en prestamo X
It ibidos en convenio X
-c (@ ibidos en arriendo X
“c (cMI) de Ingreso por de fondos X
. © x
“C (@ X
. (@ X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Ajuste X
. (@ X
“c (@ x
. It diata al al M
“c (@ d X
. It devol M
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros X
. | proveedor X
- (@ X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Bja por perdida, robo o hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X
“c & roceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro. X
. (cm) de X
“c & X
. (cm) de X
“c (M) de X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre bodegas seccional X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. It ibidos en deposito x
“c & ibidos en prestamo X
. « ibidos en convenio x
“C (@ ibidos en arriendo X
. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja de bienes intangibles X
. X
“c & terceros X
. (@ P X
“c I bl x
. (@ invasion X
“C It Mejora X
. (@ Deterioro X
“c (c x
. (cm) de Trast X
“c (c x
. (@ ibidos en administracion X
-c (c x
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por enajenacion X
- It por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por demolicion X
“c (c proceso X
« Acta de baa definitiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entreqa de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Acta de baia definitiva de bienes inmuebles transferidos al CISA X
« Concepto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
= Soportes CMI remision, factura, te) X
52 | so021 | o BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 | s X Tos saldos de las E e a Entidad asf como dos por a Tesorerta, expedicion de certificados, y conclliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).
« Boletin diario de egresos X 23
Se digitalizardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se pracederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo]
£ Jarar que estos d ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Los periodos de retencion en las entral quela serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar los d . informacién y pr por un periodo . contados a partir del 1o. del 3 Tos libros y papel conservar por (10) afios contados a
P del Gitimo asiento, Gn el Artculo 28 de1a Ley 962 de 2005. Por lo anterlor, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Teniendo en arios ya que productora, se debe realizar el el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacién de Bl el Sharepoint dministrati Tecnologias de Ia Informacién.
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52 [ 80021 | 10 CERTIFICADOS
52 | 80021 | 10| 2 |Certificados de Establecimientos Acuicolas Bloseguros D X Documentos expedidos para certicar Ia bioseguridad 1a actvidad acuicola, mediante la verificacion, viglancia y control de las condiciones saniarias e bloseguridad en la produccién primaria de animales acuaticos. Lo anterior, teniendo en
0 Tenovacion g apica) X x 3 cuenta que los establecimientos acuicolas son aguellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccien, de repoblacin o de comercialzacién; esto aplica tanto para a produccidn de material genétco como para a siembra de animales acuiticos en
« Copia tarjeta profesional asstencia tecnica (Siaplica) x| x eoF ambientes naturales o atifciles, con al menos algin parasu de incluir el i atas densidades de | i
= Copiatareta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (Sisplica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autordad pesquera (5 aplica) l x oo & larar que s realza al Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina roductora.
. aplica) X
« Resolucion de Certificacion (51 aplica) X ooF Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Comunicacion y/o notfcacion resolucion de certfcacion (5iaplica) x| x voF 6 6 U
« Certificacion como EAB (i aplica) x| x PoF
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x POF Los periodos nenlas teniendo en prescribe a los cinco (5) aios 7 dela Loy 2004 de 2021, 6 10,0
« Solcitud de cancelacion (ttular certficacion) (5 aiica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certfcacion (5i aplica) X PoF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existenci de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccin de I3 historia institucionsl de fa entidad, e tanto que da cuenta de Ia
« Comunicacion y/o notificacio resolucion de cancelacion certifcacion (i aplice) x| x voF isidn insttuciona, s . conlo cual a Pstora de 2 nacion ysusteritorios.
. delcaso (1 aplica
g (Sizplca) x Por La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosaniario del pais o que registran cambios en la
« Consolidado actvidades programa nacionalde vigilancia y controlde enfermedades de animales acuatcos (1 aplica) X xsx condicn sanitaria o ftosanitaria e otros paises. Es d resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es ¥ demostraren k blateral
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuandola extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (sharePoint,Servidr, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s a | ac| e | e el || e [ s
52 | 80021 | 10| 3 [Cetificados de Granjs Avicolas Boseguras Comerciales 2 [ s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con Ias condiciones minimas de bloseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitaios, como a contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros Esto teniendo en cuenta que las
0 Tenovacion d Apical x| x POF granias avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen fas medidas de bioseguridad en materia de infraestruct (voE) alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves dela misma especie y tpol
-c o Reistro unico (si Apica) X PoF de explotacion.
« Copia tarjeta profesional M. y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si Aplica) x| x PoF
« Documento que acredita a propiedad, posesion o tenencia de [a granja (5 Aplica) x| x POF Este certifcado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta mximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Cerificado uso de suelos (5 Aplica) x| x POF diferente a 1a que es destinada para desarrollar su etapa de produccion)  las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas  Ia produccidn de carne para consumo humanol. Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podrén realizar el sacrifco forma de sus animaes con
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (5i Aplica) X estino ol consumo human,
« Resalucion de Certificacion (5i Aplica) x PoF
SiAplica) x [ x POF £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Centifcacion como GAB (5i Apica) x| x POF
M & les (Si Aplica) X XLsx 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 GO-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones ofciales (5i Aplica) x| x PoF s s .
« Solictud de cancelacion (ttular certificacion) (Si Aplica) x| x PoF
« Resalucion de cancelacion certificacion (5i Aplica) X PoF § X " . s .
dos d enlas en rescribe a los cinco (5) aos 107 de a Ley 2094 de 2021 afos
certfcacion (5 Aplica) x| x PoF @ prescribe2 © 7 dell Ley 2094 d 10
« Pago el servicio (factura ICA)(5i Aplica)
1 por L isposici fnal s Conservcién Toal teniendo en cuenta que se detering a eitenca devalor istéico por ser posbe uente primria para Historla, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
: g delcaso (i Aplica) 1 o , conlo cual al historia de la
« Consolidado granjas avicolas registradas (Si Aplica) X XK
L disposicio fra e onservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca e valr istrio porser posile fuente primari para investigaciones en Histoi, teniendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus saitario y ftosanitario del pais o que registan cambios en a
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en blateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Tansferencia Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente ensu sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 10| 4 |Cortificados de Granjas Avicolas Bloseguras de Material Genetico 7] & X X Documenta otorgado a toda granja de material genélico aviar que para cerlicar que cample co 123 condiclones minimas de bioseguridad Wgentes para su funclonamiento, evtando problemas saniarios, coma 1a contaminacion crutads, o 1a mortalidad, enire olros. Esto tenlendo en cuenta que 12 rans
~ Acta de visita granja avicola Boseguras (GAB) de material genetico x avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
« Acta de visita a planta de incubacion de material genatico x explotacion.
para territorio nacional, lo cua incluye incubar, aves |y abuclas dedicad od I
material genético aviar que produzcan.
& larar que ysu realiza i Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
I dos d entas teniendo en i prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion final es Conservacion Total teniendo 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 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
dela 1o cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
La sk nl  Conservaidn Tl tnlndo o cunta e s deteig 1 extenl e alor it por s poslle fsn i ars esigalone & HItaa i e Ceka Que s Genran 1o qu i e estatus sanaro y osalaro dl i qu egstan cambosen
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltr que la condicién sanitari o fitosanitria es bilateral
Una ver cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
52| 821 |10 5 inseripcion de Vivero. Gl erial de Propagacion de Cacao 7] s X X ot e do s F9rr 3 s a0 UG oo Vo TGt 0 ol oo produes e materil G cacao Qe o3 viveros son Tos para producr,
+ Solicitud de expedicion x| x POF multpl getal de propagaci inspeccién, vigiancia y control o 3 én de cacao, para minimizar losriesgos de introduccién y diseminacion
« Acta de vista tecnica x el cacao mejorando s 1 prodoces 5 5 o pais.
« Resolucion Registro x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
« Solictud de Modificacion x| x PoF s s .
L dos d nenlas 6 teniendo en L Tos cinco () afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10 afs
L cisposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing  exitenca devalor istérico por sr posbe fuente primria ara Historia, puesto que fundamental para la 6 e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de I
conlo cual al istoria de la
L disposici fra e Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca de valor istrio porser poile fuente primaripara investgaciones en Histoi, tenendo en cuenta que se generan reitros que modlfican el estatus santarioy ftosanitario del pais o que regitan cambios en a
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicién santaria o fitosanitaria ydemostrar en bilateral
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soparte pape, s debe reslzar el proceso e Tansferencia Scundara i Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  se proceders 2 su digtalizacion e formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 al
el Pl de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | A [ac| k| & el N e [ s
52 | 80021 | 10| 6 |centifiados de ns; 2|8 [ [Pocment i s ot méic veterinari e it en u P Aecpuet  as ronteriz (PP, mednte f cul s refend e exportacin <urple cono et ocsntrios e por o pis €t o e o amnal e semetd aun exaen o pr pare e n
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF Y aue e animal . sin presencia de , cuenta con un plan de , recibic un uso estd
«Solicitud de inspeccion x| x PF oA —
« Comprobantes de pagos de servicios x POF
o ' Estos documentos evidencian el control y regulacidn para adritir,restringir o prohbir a exportacion de materal anima, con el in de prevenr a salida enfermedades puedan afectar Via
» Certificado Zoosanitario para Exportacion (1 aplica) x o Loanterior 6 I [ ~ y para preservar y el estatus sanitario de Colombia.
« Modifcacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (5 apica) x POF
« Documentos soporte (i apica) x| x POF & ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
Tecnica del P x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos d nentas 6 e en prescribe a 05 cinco (5) aios 107 de a Ley 2094 de 2021 6 10aifos.
e 5 ifico, ,los cual én cienti para i
e dela documenaci e deerrind o exstens e vl HGrco por s posble et primraprs vestgions e it e n cunts e s geraran g estatus sanitario y pais cambios en 2 condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resatar tosanitaria
en parte de 6 1a existencia érico por ser para Histora, puesto a fundamental para fa reconstruccién e fa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insitucional, los objetivos de
entidad y su memoria,con lo cual historia de [a nacién
4 pesar de su importancia su disp es Selecidn, debido I d segn lo ndicado en la Tabla 9 ]
ue se encuentra en fa Memoria Descrptiva. Es importante aclarar que el volumen it Dmdumdw ari caa 3ty dfere de una gerencia seccions! a ora; por est,a ealiar el proceso d seleccio es necesri tenr en cuent o porcentajes indicados €n a Taia 9 para cada aso particulr, ta
delos faspl
una el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
se procederd ala formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensicn el formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fas acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
B dos porla entidad, 6n Documental o va 6n Documental.
La eliminacién de fos el il Administ s Tecnologias de la Informacién.
57| 80021 | 10| 7 |Cerificados de Inspeccion Samitaria para Importadion 7] e XX [Documents ol epedi por e el vt gk ulcado ot U Pueto Aaroper o Fentatao PAPF, o 1l 5o 7043 Qs 3 ptaci il con s Tl sooalaro o por o . £ crlics Qe o nial 10 someido s un xaven o ps parte de un
« Certficado de Inspeccon sanitaria x| x PoF ,  que e animal estd  cuenta con un plan de , recibio un uso estd
«Solictud de inspeccion (i aplica) x| x POF enel v al
« Comprobantes de pagos de servcios x PoF
P P stos v dmitr, restringi o prohibi la I, con el fn de prevenir 1a entrada e p fermedades u otros agentes {a sanidad animal
« Documento Zoosanitario de Importacion (5 aplica) x POF oo } ot presereat 3 ol et soitoio de Colombin
. aplica) x PoF
« Certifcados Sanitarios del pais de origen segun el producto (1 aplica) x| x POF & larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Documentos soporte segun el producto x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expedinte, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d enlas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
e cientfco, Tos cual para i
n parte de Ia documentacion se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registos que modifican el estatus sanitarloy ftosanitario del pas o que registran cambios en 12 condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar e los
n parte de la documentacion se determin la exstencia de valor histérico por ser Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cua puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territrios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i ) I segan Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
v 50 acuenivs en s Moot Descptin. € mpotants sclra e ol vlumen documenta prodcdo varicadaahoydlfrsdeunagencia secconal a o1 por et elzr o proces de slecdn s ncesatanrencuenta s porcentafes nlcadas o 13 Tabla  pra cata caso parlr. ta
una 2 o el proceso de Transf daria al de manera
Se procederd ala formato POF/A con indicado en la Gula GD-SAF.G-2.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
" 3 Jados por la entidad, a P Documental o vi Documental
L eliminacién de transeurido el il Adminisrat Tecnologas de la Informacien.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & el | e | os
52 | s [ 10| 9 iizac ion Primaria Obteni i i o Naci 2] 8 X X Documento por medio del cual se autoriza e transporte, por una sola v, de los productos de transformacidn primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el sto permite realizar el a
forestal  1a proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar la movilzacién, entre los cuales estd Ia existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la itularidad de as personas naturales o juridicas poseedores del
< Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
. ) forestal I das en el territorlo x| x poF 2 producidos a travé 1CA, el cual permite via web exp énlos forestales con fines comerciales
nacional
£ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF
« Copia de Certificado de Moviizacion x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Solicitud de anulacion de certificado de moviizacion (5 aplica) X 6 6 g
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (Si aplical x| x POF X X N . X N
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas dos o enlas e en prescribe alos cinco (5) afios 107 de a Ley 2094 de 2021 10afos.
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta x| x POF
plcative yresp! La disposicén final e Conservacidn Toalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Solictud de formas x| x POF locual al istoria de la
« Acta de entrega de formas. x| x POF
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x| x POF gl e CorservacinTotl e n <ty v e dterin o s devalr 11 por e posble ot it prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo el s e regitan combis en o
« Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si apicalt x condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (5i aplica) x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
52 | 80021 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certifcar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 as personas naturales o Juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios Ge produccion primaria pecuaria en el teritorio nacional, especialmente los dedicados a 1a produccion de leche, v a 4
caci g produccién . bufalinos, y/o p I sacrif Esto 1as Buenas (87G) son aquellas pricticas recomendadas con el propsito de disminuir riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en Ia produccién|
. Buenas P . buenas prace y | x - primaria de al d et I sanidad, e bienestar animal y Ia proteccidn del medio ambiente.
« Respuesta a solcitud de vista de auditoria x| x POF . luego de la del blecidos en fa el normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas prcticas en
« Listade chequeo Buenas Practicas Apicolas (S aplca) M I simentacién arimal (8PA), os medidas saiaras para 1 detecion, control, erradicacion e enformedadosy lagas de conro oficil, y doms medida saiaras y de bioseguridad vigentes. Lo antario con ol propdsto o garanizar I calidad o nocuidad de s almentos de consumo humane y de s
productos no alimenticios de origen animal, ademds de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Lista de cheaueo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) X
. aplica) X £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X
. Ve ica) X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia 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 Guia
« Lista de cheaueo BPG en equidos (5iaplica) X
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x PO L dos o entas teniendo en ! preseribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
. Lstade cheaueo Buenas racticas Apicals (5 apica) M La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historl, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
a lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
« Lista de cheaueo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) X
. aplica) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Lista de cheaueo BPG en la produccion Porcina (si aplica) x condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es y demostrar en
. ye iica) X
st de cheaueo 876 en equidos (5 apica) M o e cumpi o et de st e Ariv Cnrl,  docurintacin n spr e, e dee el o proces e TanferensSecundats 3 AT HSI61c0 o s consenar e e permanate € s sapre O, s proseder 5 il n frmt POF/A con e
nsulta 1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 10| 12 |cCertificados Fitosanitario de Exportacion 2| & XX pocuments mioral expedidopor e A en el aue e atestga o condion osanariade ualulr v st 3 regamentadon csantata, CUsanco prevarete 3 Vercacon d 0 1equsos dcsaiarios exgios por ol s de desin qus dben Cumpl patas, prodcos Vegeales y aricls|
5 , cuando el pais receptor lo exia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencialsalida, dispersicn enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad|
« Certiicado fitosanitario X PO vegetal o animal, ademas, s i olombiay la real delas enlos mercados
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF £ | 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Soportes documentales (i aplca) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti e cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () afos fculo 7 e I3 Ley 2094 de 2021 6 10afios.
e 5 cientifco, is 6 6 , los cual 6n cientif [ tura
n parte de I documentacién se determin I existenca de valor istérico por ser posibe fuente primaria para invesigacions en Hisora, tenendo en cuenta que se generan regstros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar tosanitaria de
n parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido cara ) d segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen o Dmmmdn varia cada afio y difire de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra es representativa de los documentos 1as p |
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se proceders a la digitaizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, 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 extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 3 Jados por la entidad, én Documental o v1 én Documental
L eliminacién de los s o ol d i Tecnologias de a Informacicn.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
0021 NARINO
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa| o [s[s a|ac|efm s CAEEIE
2 | 80021 | 10| 13 |Certficados Fitosanitario para Nacionalizacon e X | X | ocument fiial execid pr el ngiroagrnomo e I meciante o cu s efend que f mporacincumplecon s recusios fsanarios exgdo  au noconstituy iesgo pra I soida sopecuri e as. Eto splca ar s plants, rodcos vegetales y s regamentados como
 Cartficado fosaniarto para Nacionalizacon x| x vor emboljs de materil veseal  dems raionado n s medlas osaitarias vignts en Colombi. 5 se e oradeectar y prevent s poencl s dipersion v enfermedades peligrosos que puedan afectar a sanidad
 socitud de nspeccion X vegetal o animal, ademds, i via realdefas enlos mercados
* Comprobantes de pagos ds sencios x| 7oF 3 ysu se reaiza al Achivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (5 apica)s x| x #oF
* Certifcado Ftosanitario de Origen s apica) x| x #oF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GO'SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (5 aplica) x| x #oF 6 6 .
Los periodos énenas & # o prscribe alos cinco (5) atos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 5 10.fios.
n 5 dentico, is 6 : s cul én cent para i
npart de s documentacin se determing  exitencia devalor istéico por ser poibe fuente primria ara investigacionesen Histori,teiendo en cuenta que se genran regsros estatus sanitario pais cambios en la condicin sanitaria o fitosaniaria de
otros paises. €5 e resaltar que lacondicion saniaria o fitosaitara es fundamental de establecer y demostrar en
nparte 61a existencia porser para Historia,puesto fundamental para I reconstruccidn de I historia nsitucional de I entidad,en tanto que da cuenta de la misidn nstitucional, 0s objetivos de a
entidad y su memoria,con o cual histora de a nacion
A pesar desu importanca su disposicion inl s Seleccidn, debico Jeccionand segin o ndicado en la Tabla 9 én anual
(v e s o1 P e, £ oo ste ot o wene doupeel Dmdumdw Vari cada afo  dfee de un gerenciaseccona  olra; por eto, al ralizar e proceso de seeccén e necesri tener e cuenta s porcentjes Indicadosen I Tabla 9 para cada cso particular. st
de los documentos las p i
una el proceso de Transferencia Secundari s 3 de manera
Se procederd a digtlizacion de los documentos en soporte papel su digtaizacén en formato PDF/A con fines archviticos de consulta teniendo en cuenta loinicado en la Guia GD-SAF-G-21.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr ol formato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (harePoint,Senvidor, Sistema de Informacién, ) al
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
e 6 Jados por Ia entidad, én Documental o vi én Documental.
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurrido el o Admirist s Tecnologias de la Informacién.
52 | w0t |15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
52 | szt |15 1 Enviadas 2 |5 X Copa ce o razén el (Articao 11, 2001)
« Copiade comunicaciones oficiales XX 3
Cabe acarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producien soporte papel 510 cuando sea requerido e envio isco de las comuricaciones ofcales. Eto 3plica e el caso que s trémites propios aslo exian o enel o
usuario externo destinataro para recibir notifcacion fisca de a respuesta  un derecho de peticon o un tramite que aiin o se encuentre sstematizado a través de un apliativo delICA.En caso de no sr requerido el enviofsico del documento, este se considera natvo digital y o debe ser impreso en soportel
papel
3 I s realiza o Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 13 oficina poductora.
Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 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 la GD'SAF-G-4 Guia
Lo periodos énenas 6 teniendo en Tos cinco (5)afos iculo 7 de I Ley 2094 de 2021 103705
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurido el o dminist s Tecnologias de I Informacién.
Copiade as comunicaciones ofcales nteras, que 501 emWadasy 1ecbidss enire funcionaros con a finaldad de nformar hech Tores  sus poso en rozén del nG orvse Ta unidad o que gy
Consecutivos de Comunicaciones Oficiles Internas
2| e 1) 2 2l® X sus veces (Atiulo 7, Acuerdo 060 de 2001
« Memorando X 7or
& I e realiza 3 Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a 13 oficina productora.
Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 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 la GD'SAF-G-4 Guia
Los periodos mentas ) teriendo en foscinco (5) afos iculo 7 de I Ley 2094 de 2021 6 10 s,
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurido el o aminist s Tecnologias de la Informacién.
52 | o1 15[ 3 T [ X Copa ce B del o 5 O o aue hoga o 10, 2001
« Copia de comunicaciones oficiales X #or
& I e realiza 3 Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondientea 13 ofcina poductora.
Los tiampos de retencion se cuentan a parti del cerre del expedente, que sucede al terminar 1 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 la GD'SAF-G-4 Guia
Los periodos mentas ) teriendo en foscinco (5) afos iculo 7 de I Ley 2094 de 2021 6 10.fis.
Lo eliminacién de los documentos 3 una vez transcurido el o aminist s Tecnologias de I Informacién.
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~55 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - 1CA
Unidad Adminitrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
30021 AR
oo Retendon | Sopore | rormme Disporicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES p PROCEDIMIENTO
on | of || A [ac | p | u e [w]s
52 | szt | 16 ContaaTs
52 80021 | 16 4 talldad de Seleccion de Minima Cuantla 2 18 X en cronoldgica los de de | o Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad
Trapa de fecudon X o contractua s un procedimiento con términos cortos para escoge a contratst, sempre aue el valor e f adquiicionde os bienes,cbras y/osevicios, o exceda el e por iento (10%) e a menor cuantia de Enests wlor)
«Solcitud de conratacion x| eor piblco y transparente, en el cual pueden partiipar todos los neresados, quienes deben cumplic con s requisitos de verifcacin establecidos en a nutacion piblia” (Departamento Administativo de a Funcidn Pablca (DAFP), Mdulo ¢ Contrataidn Pabiia. Modalidades de Selecidn del Contratista [en
~Gotsaciones (5 apica) x| e linea)
« Certficado de Inexistenci en almacen (1 apica) x| o
 Gertficado de isponbicad Pesupuestl x| e & awe se ealizaal Archivo Cenral de I Gerencla Seccional corespondiente aa ficna productors.
 Estuciospreios x| o
 Estudio del sector x| o los aparti dela igenca dela iz o garant, 60 (2 ahos), elprocesode al Archivo Central considerando s lineamintos de 13 GD-SAF-G-4 Guia mplementacién
« Invitacion Publica x POF Tablas de Retencidn Documental conservando (18 aios)
« Designacion dl comite evaluador x| e
* Respuestas a ohservaciones invitacion publica X POF Los periodos de retencion en las fases de hivo de Gestion y Central se quela 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 segun el
© Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Evaluscion de  oferta con menor valor reciida x| o
* Acta de recomendacion x PoF En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la|
« Resolucion de adjudicacion o declratora desierta x| o
entidad y s memori, con o cual historia de a nacion
«Cartade aceptacion x| e
-l e e e xloer e de smprtant s ot s e, o ‘ ccioando ura muesta s ad s ol oo e s i s e crpeircs
ol et Preupue b enla Mermoria Descrptiva s aeel cada a0ta; por eto al realzar en cuentalos dos enla Tabla 8 para cada aso pariulr.
« Comunicacion designacion supervisor x i Una el el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
< Acta de nicio x| oo
« Cronograma de actividades x| o
« Informe de supervision X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
» Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X PDF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
Incumplimientos (Si aplica)
e e oot | e L documentacién no seleccionada se elimina, La eliminacén de s documentos en soporte natvo digital se hard una vz transcurido l lempo de parmananca en el SharePolnt de cada Unidad Adrinistrat, realzando su borrado seguro dicho proceso estad a cargo e a Ofiina de Tecnologls de
« Estructuracion X PDF Informacién.
nformacion del negoco uricco x| o
« Balance financero dl negocio x| e
< HechosGenararesdl s i x| o
. v demuestren el presunto x| oo
oo de i  npone /o entimaion oo pfics x| o
< Garantiss x| e
« Veracidad d a informacion x| o
« Acto administrativo x| e
dacion
 Solitud de iuidacion x| e
« iuidacion biaeral o de comun acuerdo x| o
« cuidacion uniatral x| oo
* Actade Liguidacion x| o
[T ao055 [ 36 |7 [Contratos de Bienes y Servicos & Modlead de Selecdion Brecta PR X Directs, para sdauir benes Tonciones el mstiuta Colomians Agrapecuaro (1A £5a
rapa de Efecucion P contrata ojuri fesionals, a prestacidn de serilos de poyoa a un bien osen exclusivo o por
«Solcitu de contratacion x| e e ttular de los derechos del manifests, contrataén de empréstits,contatos y convenics £5ta modalidad .
«Ofertz-cotizaciones x| o Funcion Publica (DAFP), Mdulo & Contratacidn Pblic. Modaldades de elecién del Contrtist e inea).
 Cerifcado de disponiidad presupuesta x| oo
 estudiospreios x| oeor & Jara que ysu realiza al Archivo Cenral de  Gerenela Secciona corespondiente aa ficna productor.
« Estudlo del sector x| oo
. a Manifiesta x| o tos apartc 1 vigencia g . el proceso de Transerencia rimaria al Archivo Ceral
* Minuta de Contrato x POF  Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X PDF
« Solcitud Regitro Presupuestal X POF ! dos d enlas en i prescribe alos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021 y que a accién o Tos veinte (20} |
+ Registro presupuestl (IF firmaco) x| o Aviculo 55 d a Ley 80 de 1953, s lesotorgé un tiampeprecaucional de 20 aos
« Memorando designacion upsrvisor x| o
« Acta de Inicio x For e histarico por ser para Historia, fundamental para 3 dela 1os objetivos de a
* Cronograma de actividades (Si aplica) x POF entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
 Informe de supervision x| o
ot e acion oo o pronogs (5 13) x| e A pesar sucsposicén debicoal de acuerdo alvolumen 5 de muestr por prod »
resmiientos 5 a0l - expedientes, quese encuentra n a Memarla Descriptia
« Estrcturacion x| o
« Informacion del negocio Juridico X POF Una s el el proceso de Transfe daria al demanera
« Balance financero del negocio x| o
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF formato PDF/A, extensién del g harePoint, Servid " Gestor D al), L
: e o et Pan e Preservacion Digital  Largo Plazo
- imponer y/o estmacion d x| o
| Contfca b p wonseurrido ol Unidad Administeat dela Oficinade Tecnologias dela
« Veracidad de la informacion X POF Informacién.
« Acto administrativo x| o
Uguidacon
«Solicitd de Linuidacon x| o
« Lcuidacion biateral o de comun acuerdo x| o
« cuidacion unlateral x| o
- Acta de Liguidacion x| e
52 800.21 | 16 8 | Contratos de Comodato 2 18 X cronologica los de de | o por | idica, en iz, para que haga uso de ella, y|
+Solcitd de contratacion e con cargode estui a misma especie después de terminar el uso
» Estudios Previos (Si aplica) X PDF
ot Ceul O G o ReprsntaneLegl Conedatr) 531 x| o s subsere Contratos de ; uridicolos cul 2 posies el 55 de s Ley 80 de 1993,
. porparte del x| o
. ica) x POF & I . se realiza 3 Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora,
x| o
. de la entidad solicitante x POF Los. a partir de la vigencia de la péliza o garantia, i el proceso de’ al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion|
M 2 X POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
~Documento aue facite a Representante Lega pra contratr x| eor
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal X POF Los periodos de retencion en las fases de hivo de Gestion y Central se quela 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 segun el
« Anecedentesdisciplinarios y fscaes de a entidad y de Representante Legal x| eor i s oy o e 0 e e e e e o
. (npm del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PDF
la modalidad directa x POF En parte de 6 la existencia por ser para Historia, fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la|
* Minuta de Contrato x POF entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
< Garanta x| eor
+Act d envega 6l bien e el ermino dececucion xl o e d v mpranci i e Slcin, i e domrs sl u it sl o o oo comodt gl I il d et e s e i crsoi o cidd st o s
o documertos e N Colombis; loindicado en'a v MemoriaDescrptiva
 Informe inal de Supervision A
 forme il deSpenir oo ora tbrcesode Transirnds seundril s demaners
« Actade lquidacion suscit por as artes x| eor ) )
e e i o Los documentos en soporte nativo digal se deben convertr a formato PDF/A, sempre y uando la extensidn dl formato o permit, conservindolosen sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servdor, Sistema de Informacién, .
el Pan de Preservacion Digital  Lorgo Plazo
L3 documentacion o seeccionada s efmina, Ls elminacidn de Ios documentos e soporte nativo digtal s hard una Ve transcurrido e Hempo de permanenca en e Sharepoint d cada Unidad Adriistrat, reslzando su borrado segura icho proceso estard a cargo d I Oficina de Tecnoogis de a
Informacin,
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

LA st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
cadigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ottt PROCEDIMIENTO
oa | oE s | se ac | ac| e |m ital ale|m|s
52 | sooz1 | 19 PETICION 2| 8 X enlaq Tos Tos cual . ante | C i publicas, pera puestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
« Acta de apertura de buzon x| poc por Constitucién Bogota: Editorial R 007, p. 16).
= Solicitud Derecho de Peticion X POF
« Respuesta Derecha de Peticion X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta al derecho de peticion, 6n (2 affos) el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos
el GD-SAF-G-4 Guia 6 6n Documental i
Los periodos 6nenlas 6 seasig en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10 affos

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
materia agropecuaria territorio que son iiles identidad.

En parte de la documentacién se determing Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la administracion|

publica, ya ciudadanos y el Estado.
€n parte de 6 la existencia érico por ser para Historia, puesto q fundamental para Ia reconstruceion de la historia nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, os objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de la Loanterior, d develan los cambios en por las entidades para garantizar el derecho de peticién.

Apesar su disposicion 6n, debido al se realizaré una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los 6 sefialados en el Capitulo 1 de I Constitucion Politica de Colombisa.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los 6 expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de  Corte Constitucional
Seleccionar una muestra de os derechos de peticidn de interés general, es decir que a parti de una solcitud indvidual se resueivan necesidades de la ciudadania y que e acuerdoal segin lo indicado en Ia Tabla)
por p 6 3 Memoria Descriptiva

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del senvicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segin [0 indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva.

& Jarar que el volumen f por esto, a realizar el en cuenta los Tabla 9 para cada i
una el proceso de Transferencia Secundaria al ' 4 de manera

Se proceders a i i 1 ia Documental,

N 6 Jados por I entidad, én Documental o vi én Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

80021 NARINO
codigo Retencion | Soporte |  pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fin PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e || a|e|mr
52 | a2t | 22
52 | 8021 [22] 1 7] 3 X Documentos mediante los cual productos y teritorio nacional, enun gar especifico, tanto en el ugar de origen como en el de desting de los
g para el Pora Anmal SGMA 7o SINGAN X I que se van a movilzar. 1a base para la autorizacién o no de la 2 al ICA intervenir de para prevenr l difusién v 3 6n, viglanciay
« Acta de entrega de usuario y clave para ¢l manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de x control (IVC).
concentraciones ganaderas)
X < [ a para que cumpl d ! IcA, centi del dad sobr
. paracl para Guias Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneicio y/o frgorificos los mismos, 3 del a e ot
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x Cabe sefalar que las Guias Sanitarias electrénica a través del para 6 V/o SINIGAN)
« Certficado de embaraue X
+ Comunicaclon blogueo preventivo o« oor 3 aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF
s Hlegal a pais-circular 03 de 2019 M Los del cirre del expedient d igencia iscal, fos), el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
ilegal X . . &
. les, X xusx
. productos X Los periodos énentas teniendo en los cinco (5) ah 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de $ afos
. a les (salida) del sistema parques natural I X
. para ol de animales ICA- Sociedad d Especiales - SAE X Teniendo en ” que i 2 n 12 especie en os cif I el proceso de eliminacion dela
« Guia sanitaria de movlizacion de animales X POF una vez transcurrido el Archivo Central utilzando el I por la entidad, dicho GD-SAFR1009 V.1
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifcio x| x oF Instruetivo Eliminacion Documental
. para Animal SIGMA /0 SINIGAN X Xusx
. ala movilzacion x La climinacién de los & o il Administat Teenologias de la Informacion.
. ala P X
« Planilla X
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF
. X
. X
x| x POF
« Solcitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna les (GSMI) y del ala movi ]
. de moviizacion x| x POF
. Interna d Jes (GSM) de p x| x PoF
. (W) bovina x| x POF
. X
52 | sooa1 | 23 EN SERVICIO 2 [ s X (Agrupscion documental que orienta los principios icad o los funcionarios y Servidores publ ol “Gel Almacén y registra a5 actividatles administrativas realzadas para el control, seguimiento y optimizacion|
< Acta de inventario X de Ia gestion elica misionalidad, ob I de inventario, trasp i b
« Control de bienes en servicio X
. © devol X £ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
e & X
. (CM) de Traspaso X Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X 6 6 i
. X
e © X Los periodos de retencion en a5 6 asignaron teniendo en prescribe a los cinco (5) aios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afios.
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortito o fuerza mayor X Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se consfituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X P ) 1a enticad, N én Documental o v1 6n Documental
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
. (cM) de Trastad X
. @ proceso X
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencion | Soporte |  pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & el | e | os
52 | so021 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X | x_|taagrupacien lizads el control, 6n del uso del
« Hoia de vida del vehiculo X
« Soportes de Compra vehiculo, , manifesto de Aduana, Improntas] M £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Reporte revision tecnico mecanica 6 6 g
« Poliza de vehiculos X
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a 10s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
« Reporte mantenimiento individual X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcidn extraordinaria de cinco (5) aios. Ademas,los libros y (10) afos contados a partr de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005, o]
Administracion, Uso y Cuidado del Paraue Automotor respaldan fculo en los activos de la enidad, 4 6n. Por lo anterior, se les otorge de 10 afos.
« Solictud del servicio de transporte X
« Inspeccion Preoperacional X n parte de Ia documentacion se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la Tos cuales sirven 6 cientif I las das para la
« Planilla control de vehiculos que pernoctan parqueadieros fines de semana x gestion del via v :
« Solicitud de elementos (5 aplica) X
n parte de 6 a existencia brico por ser para Historia, puesto at fundamental para I reconstruccion de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la Los i Ta gestion del !, por lo- institucional.
Apesar su disposicion 6, debido al
Seleccionar una muestra de o historiales de vehiculos especializados, toda vez ue pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un paraue automotor ue requirié una atencién técnico-mecanica
s inlo indicado en la Tabla 9 2 6 3 Memoria Descriptiva
£ larar que el volumen i g por esto, a realizar el & en cuenta los Tabla
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se procederd a 2 i va a
52 | szt | 26 TNFORMES
52 | so021 26| o 2 s X i el disefo, formul " Sistema 6n de una entidad (Banter AGN). Aunaue depen . To mas habitual es que se realice
B X POF trimestral, semestral 6 6 (dades realizad s enl 6n de 12 0f 6
Como la informacién st consolidada 1a Of 6n, no
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delcierre del expediente, que sucede igencia fisca, U el proceso de Transferencia Primaria o Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia

dos de retencion en las 6 Z en los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 s 10 afios.
La eliminacién s e Unidad Administrati s de Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el istema
6n Diamante, | I 6n de Calidad.
52 | 80021 | 26| 12 |Informes de Notiicaciones de Ocurrendias de Enfermedades de Control Ofical P X Documentos de caracter misional en 105 cuales se. Tas noti Tocales del ICA, en dosenel dosal
Formato de notificacion X POF
« Notificaciones descartadas. x POF £ larar que vsu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a [a oficina productora.
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
o . o Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Estudio Epicemiologico (Si aplica) x POF
. uarentena (Si aplca, depende de los resultadt X POF L dos d enlas en L prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Cierre de caso X POF

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
it

La disposicion final es Conservacién 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 investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
P i a a

dela To cual al historia de la nacion y sus territorios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia 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
P & & g pais 0 que regi
I bilateral

condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es

(sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita,
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | A [ac| k| & el ale|w|s
52 | 80021 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s x ocuments e foran sntesl darts dlregsro e os recursosreiidos por ol  raves de o derntes medios de dos; estos derivan de las solctudes de tr €
+ Resumen diario de ingreso X E3 e un servicio, por o cual el o, acorde ala "
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otr0s recaudos efectuados por datafono X aue da cuenta Recaudo,
« Soporte de recaudo x| x
v s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gula
Los periodos de retencidn en fas 6ny Central avela e prescibes oo 5 s sablcd oo Al 1Ly 2054 de 2021 Tambid, o A 652 dl Decrero 24 o198 (Etatt Trotari) imone o
eber de conservar los documentos,informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a partir del 10, 3 P (10) afios contados a
» del timo asiento, segin el Ariculo 28 de a Ley 962 de 2005. Por o anterior, s lesotorg un tiempo pv!caucmna\ de 103l
Teniendo en va aue productora, el el tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacién de s o o Administ s Tecnologias de la Informacién.
52 | 80021 | 26 16 > [ s X | X[ Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta fa Iformacion relativa a 05 procesos de Inspeccion, GIancia y control Ge animales, productos Ge origen animal o Ge uso Veterinario  demas articulos reglamentados que van  ser Importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el mgreso /o
. E X POF dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control ofical y efectuar Ia vigiancia epidemioldgica conforme con l0s requisitos 200sanitarios colombianos para autorizar su ingreso. se realza durante el e animales, aticulos reglamentados,
« Comprobantes de pagos de servcios X PoF plagas u organismos benéficos para realizales nspecci6n, pruebas, exdmenes de aboratorio, ratamiento, observacién o nvestigacion. realizan para advertic I Jamentadas y/o plagas para el pals, as cuales, por su
< Visitapara " " X oo biologia, hdbitos, concentracién en el tefido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, 1o icar acciones Tos e o .
© Documentos Zoouanitarts de Importcion (5 plica X Por acalizar y mejorar e estatus ftosanitario de Colombia
« odifcacion Documento Zoosanitario para Importacion (si aplica) x PO estos o plecid
« Resolucion de cuarentena (5 apical x PO
« Cenificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X POF : | realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Registro de viita de seguimiento a cuarentena x PO
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Soportes documentales (5 apica) x PO i
« Acta de Deconiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (1 aplica) x| x PO
. ) prod ca) l x PoF L dos d entas teniendo en . 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
cientifco, Tos cual I i
n parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pals cambios en la condicién saniaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resal damental de estabecer y demostrar en o
n parte de la documentacin se determin la exstencia de valor histérico por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de a historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria,con lo cua puede contribui al conocimiento de a historia de la nacion y sus territrios
A pesar de su importanciasu disposicion finales Seleccion, debido al ) do una I segin Io ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue seccuenraen o Memora Desrpis, € imgotate sl e f volmen documental ot e ot sy e e et gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 8 para cada caso particuar. Esa
pais.
una el proceso de Transf dariaal de manera
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo dgital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro icho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecrologias de la
Informacion.
52 | 802t | 26| 17 7 [ s XT3 oormaecsdocricir lone] o s s 50 S 3 o 183 » o rocscs G pece. Vhars Y Gl do srvle, roducios d g Sl oG U Werialo Y G Sl ogATATaccs G 13 s Sxporaiosdesde Colomba, on 1o G proven [ s Yo
« Solictud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF aispersicn de enfermedades y/o plagas cuarentenarias,y para asegurar su control ofical y fectuar Ia dor para autorizar su salda del imales,
« Comprobantes de pagos de servicios x PO articulos bendficos para realzar . pruebas, eximenes de laboratorlo, tratamiento, & i de lasalida del envio hacia el enun conel propdsito de|
« Informe de vista de seguimiento a cuarentena X » forar el estatus I mercados
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certficado sanitario de Origen (C50) x POF stos d o Jos establecidos para |
« Soportes documentales (5 alica) x PO
aue estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expedinte, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d enlas en o Tos cinco () a 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
cientfco, Tos cual para i
n parte de Ia documentacién se determin a existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan regisros estatus sanitario y pals gistran cambios en la condicion sanitara o fitosanitaria de|
otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamentalde establecer y demostrar e los °
en parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para 1a reconstruccién de 1a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misi6n institucional, los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cua puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacion y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido i I o una segin lo ndicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccidn anal de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptva. E importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aio y difiere de una gerencia seccional a ota; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta 1os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. Esta
una el proceso de Transf dariaal de manera
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato POF/A, siempre  cuando a extension del formato Io permit, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, istema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pian de Preservacion Digital a Lrgo Plazo.
s documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte natvo digitl se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoit de cada Unidad Administrativa realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & el | e | os
52 | soozr |26 19 2| 8 X_| Documentos de cardcter misional con los cuales s reporta a informacion relaiva a 0s procesos de inspeccidn, vigilancia y control del material e propagacion que ingresa al pas, con el fin de prevenir I introduccién /o dispersion de plagas cuarentenarias o para asegurar su control ofcal; especificamente
« Solictud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar ¢l confinamiento oficial de artculos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, e cual es
« Acta de reuniones (3i aplica) X POF aplicado después de a entrada del envio en el errtorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiles de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertr sobre la presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondica para el pais, as cuales, por su biologia, hibitos,
« Solicitud denscripeion de asstente tecnco X PoF oncenscin e f e vegtl, propetadesficoqics y mecnos de i o pedn e detectado or o spectres ubicados 1 putc deenvadsautricados, periiandsplcar acons tmpranatcon e e de mantner,aculiar  mefrr o et fsantr de
Colombia
« Protocolos (5 apica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria x PO £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (si aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
« Documento de Reaquisitos itosanitarios para Importacion X POF
« Centficado Fitosanitarlo de Nacionalizacion * PoF dos o enlas e en prescribe a 05 cinco (5) aios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP X POF
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF e 6 ffico, " 6 & ,los cual én cienti para i
. en materil st apiica) X POF
« Reporte Laboratorio (5 aplica) x POF n parte de a documentacion se determing laexistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvesigaciones en Hisoria, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de|
« Informe de cerre de cuarentena X POF otros paises Es de resaltar fitosanitaria es fundamental de en
« Ofici cierre de cuarentena x PO
« Acta de destruccion de materlal vegetal bajo cuarentena (S aplica) x e en parte de 6 a existencia érico por ser para Historia, puesto at fundamental para fa reconstruccién e fa historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misidn insitucional, los objetivos de
« Correos electronicos (S aplica) * osT entidad y su memoria,con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido aplicard do una segn o indicado en la Tabla 9
a0 e et el Memoris Desripiva, £ imporatesclrar g f lumen doumatalprodid i < 3 y e de s grencssccions 1 por e, el o de sl e s tner e s o et s e Tl 9 prscad 35 i exa
a o
Una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
se proceders a va
B lados por a entidad, 6n Documental o va én Documental
52 | 80021 | 26 | 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos PR T X X Con o3 cual & Y or Ias Oficinas Locales del ICA para analizar 1a dnamica e a salud animal y generar Informacion semana, mensual, semestral y anual para dar a conocer las
. Tocalesy coordinacion X
3 larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para Ias ciencias
naturales, debido a 1a nformacicn sanitaria delpafs.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
lo cual al historia de a nacion y su teritorios
Ladspsicén vl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons & Hitor e e cueta Qe s genran 1o Qu i o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camios on
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalzacién Documentos,
52 | so02t | 26| 24 PI ) X X Seregisala Ta casulstica sanitara reportada por el e Tas oficinas locales el ICA desde los T par
g Sstema de X
« Informe de sensores epidemiologicos x sk & Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Movilzacion X sk
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X s Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia 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 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x Xusx i
. , feras, etc) X sk
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx ! dos o entas en r preseribe alos cinc (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitorla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
dela lo cual al historia de a nacion y su teritorios.
Ladspsicén nl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Htorl e e cueka Qe s Genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egsan camioson
condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e || el | e | os
52 | 80021 | 26| 26 tari 2] 8 X X I formes i dos por a5 gerencias . fenold 1 lugar de produccin cA,
« Informe de acciones fitosanitarias X Xisx arantizan Ia calidad fitosanitaria de estas especies cultvadas,
. " X XS
« Informe de atencion a comunidades priorizadas X POF £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X Los del cierre del expect sucede igencia fisca, g el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
= Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x POF 6 i
. I delriesgo) x| x POF
= Registro de asstencia 2 reuniones internas x il dos o enlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Informe de brigada fitosantaria X POF
« Acta de reunion x PO La disposicic 6n Total 6 a existencia material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Control a la movilzacion de productos vegetales x| x POF i . oten contre det p
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados X
« Reporte de resultados de analisis y diagnostico fitosanitario X POF o Total 51 existencia ifico, ’ o clnti a5 ciencias
« Tratamiento de brotes de plagas X POF e
posicio 6n Total 6 a existencia 2 , a
. riorizadas y atendidas bajo | ftosanitaria X
o v condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una 6 3 el proceso de ] 6 se deben
convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, # d én, las 6 6 Largo Plazo.
52 | o021 |27 TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
52 | so021 |27 3 BN X X precia i rchivo Central
« Inventario documental de archivo central o | x| wasror
3 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
L dos o enlas teniendo en i preseribe alos cinco (5) 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientiico, pose d i Tos cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias de Ia
informaciény la archivisica
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
a lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
consulta 1 Gufa Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 [ s [ 28 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
52 | 8021 | 28| 1 ntrol de Animales Importados 2 s X_|X_| Documentos técnicos mediante 1os cuales se registra el seguimiento, vigiancia  control de 1os animales importados a Calombia o que pasan por el teritario nacional en transito hacia su destino, GeTrazabiidad (CITAG). Con estos
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional D Trazablidad Agropecuaria X POF documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar la expedicién de los certficados de inspeccion santaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso v/o dispersion of
Datos Generales Datos Comerciales diseminacién de pl v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o arimal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad
. Impuest I . X agroalimentaria
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Iternacional De Trazabildad Agropecuaria X
Datos Generales Datos Comerciales £ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Soportes documentales (i aplca) X POF
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Guia
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () afos fculo 7 de I3 Ley 2094 de 2021 6 10afios.
e 5 cientifco, is 6 6 , los cual én cienti [ tura
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria del
otros paises. Es de resaltar 6 fitosanitaria de en 6
n parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido aplicard ) douna segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
parala aplicacion de las el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 5 e manera dicha Se procederd asu 6n en formato PDF/A con fins archivsticos d
consulta teniendo en cuenta o indicado e a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D s én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 3 Jados por la entidad, Documental o v1 én Documental
L eliminacién de los s o ol d i Tecnologias de a Informacicn.
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ICA™ A DR TGN OCENTAL

e Liacatans s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
Codigo Retencién | Soporte Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES igital PROCEDIMIENTO
DA DE s | so AG | ac | p | & e cale|mr|s
s2 | soo21 |28 ] 3 icaci ici 2 | 3 X certificar la 6 , por parte de I el bid: o8, 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X
v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a Ia oficina productora.
Los del cierre del exped sucede e 3 6n (2 af el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
dos d 6nenlas 6 en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 afios,
Teniendo en va que G productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la documentacion, tiempo de permanencia en el
¢ lads Ia entidad, 8 6n Documental o va 6n Documental.

57| 80021 | 28| 4 |Wstrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias de Certficados Ftosanitarios para N: IR EE X | X_|Documentos técnicos mediante los cuales se regitra el seguimiento, vigilanciay control a 5 . para autorizar el G Tas
‘Ao Nacional de nterceptaciones de Cargamentos de Materal Vegetal (5 apical x| x POF medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada a territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para a aplcacicn de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencién,
« Concepto de  rechazo de soicitud de CFN X POF decomiso o destruccion.
« Notificacion de medida fitosanitari X POF
« Reporte de resultado de faboratorio (S aplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y meforar el estatus sanitario de
les, Prod i x 1a sanidad ag
« Notificacion de reembaraue (si aplca) X
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (S aplica) X : | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. I Prod iica) X
« Notficacion de incumplimiento de embalajes y estibas de madera (Si aplica} X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia 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 Guia
« Soportes documentales (5 aplca) x| x POF i
L dos o enlas teniendo en i Tos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos
cientifico, 105 cuals ! e
En parte de Ia documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosantaria del
otros paises. Es de resal damental de establecer y demostrar en
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histrico por ser para Historia, fundamental para l reconstruccidn de la istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y sumemoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de Ia nacidn  sus terrtorios
A pesar de su importancia su disposicion final es Seeccion, debido al I do una I segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Deseriptiva. £s importante aclarar que el volumen doeumental Dmdumde varia cada aflo y difiere de una gerencia seccional a ofra; por esto, a realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
parala ap el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera dicha Se procedera asu formato PDF/A con fines archi a
consulta teniendo en cuenta I indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proeeso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 3 Jados por Ia entidad, Documental o v1 Documental
La eliminacion de o o Administrat Teenologias de la Informacion.
52| so021 | 28| 5 Toma de IR XX [Docmento hicosmedart o cusles s egsta 1 Seguments, Vglancl Y conro I o do ks Rcanitara e o uh Gl Ge Gt s Sbale o 3 Jov\alan a5 70 Conane T gl y1o sl aue 1 cumplecon s Tedldas sanar 31l
= X das por el pais importador. E la vegetal
« Documentos soporte de devolucion (5iaplica) X POF
« Soportes documentales i aplica x| x POF Lo anterior s realiza para prevenir 1a salida y/o dispersion de plagas vno enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o anima, o lasalud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
P jorar el dec gurar | {a inocuidad
que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 Gulal

L dos d enlas en 2 los cinco (5) af 7 dela Ley 2094 de 2021, afios

cientifico, los cual paral "

En parte de la documentacidn se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros. estatus sanitario y pas gistran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria del
otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los

€n parte de 1a existencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misin institucional, los objetivos de la
ntidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al i 2 o una I segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,

que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la apli d e pais.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo e manera dicha Se procederd a su formato PDF/A con fines archiviticos d

consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

L lados por Ia entidad, Documental o v Documental

La eliminacién de Bl ol Administrat Tecnologias de Ia Informacién.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e || el | e | os
52 | 8021 | 28] 6 Toma de Med itarias y Sanitri; tar ¥ Exportaci 2] 3 X | X [Documentos tcnicos mediante los cuaes se regisira el seguimiento, igiancia  contrl  a toma de mecidas fosaniaras y saitarias de un envio de impartacion o exportacion  su embalje, para autorzar el rechazo d s solctudes de expedicion de [os Certficados de nspeccion Sanitaria debido a que e
envio de exportacién o importacion no cumple con las sanitarias y/o das porel dor o para a aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones
= Concepto de rechazo de solicitud X POF e
« Notificacion de reembaraue o destruccion (5i aplica) x
o anterior se realiza para prevenir el ingreso, a salida y/o dispersicn o diseminacicn de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos
ko Naclonal e rtercaptacion S el M Lo ante i pars preveric s, 4 i o dperin o de plag tenarias y e fermedades u oras agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidd vegeta I, 0 la salud h 2 Ta admisibildad y 1 de los product
olcua de speceion X en los mercados yeone i inocuida
« Acta de Retencion (si aplica) X
© Actn de Decornise (5 apien) X £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de destruccion (5iaplica) X
« Soportes documentales (5 apica) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos o énenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 5 cientiico, s 6 o 105 cusl én cienti paral i
e dela documenaci e deerrind o exstens e vl HGrco por s posble et primraprs vestgions e it e n cunts e s geraran g estatus sanitario y pais cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises Es de resaltar tosanitaria
n parte de 6 a existencia érico por ser para Historia, puesto at fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido | o segn o indicado en la Tabla én anual
ue se encuentra en fa Memoria Descrptiva. £ importante aclarar que el volumen P oroductdo vrt cada o  difer de una gerents sceonl o s, por o, elr o roces de seleceén 5 necesr tenr n cents 05 prcentjo o o 1 Toolo 3 par cods coso prucalr, Es
parala aplicacion de las el pais
Una vez cumplido el periodo de reencién en el Archivo Gentral e debe relza e proceso e Transferencia SecundariaalArcivo 5 e manera dicha Se procederd asu 6n en formato POF/A con fines archivisticos d
consulta teniendo en cuenta o indicado e fa GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 Jados por la entidad, én Documental o va én Documental
La eliminacién de los documentos s transcurrido el il Administ s Tecnologias de la Informacion.
52 | sz | 28| 7 Toma de Med tar g i g @ BN X | X |Documentos técnicos mediante Ios cuales se registra el seguimiento, viglancia y control @ la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su importacion, ¥ vehiculos c - para autorizar el
Tas mecidas z00sanitarias exigidas por Colombia para su entrad a teritorio nacional. Estos d garantizan el los para la aplicacion de las medidas de control, que incluyen las acciones zoosanitarias tomadias como la interceptacién del envio, su reembarque, retencion,
< ; = X decomiso o destruccién.
« Acta de decomiso (5i aplca) x| x POF
« Acta de destruccion (5 aplica) M Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de
« Notificacion de reembarque (si aplca) X ta sanidad ag
£ | se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
L dos énenlas 6 teniendo en [ Tos cinco () afos fculo 7 e I3 Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 5 cientifco, is 6 6 , los cual én cienti [ tura
n parte de I documentacién se determin I existenca de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigacions en Hisora, tenendo en cuenta que se generan regstros estatus sanitario y pais ‘cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria del
otros paises Es de resaltar tosanitaria de
en parte de 6 a existencia por ser para Historia, fundamental para I reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido aplicard ) d segn o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentaies indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
para la aplicacion de las el pais
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central e debe relza e proceso e Transferenca SecundariaalArcivo 5 e manera dicha Se procederd asu 6n en formato PDF/A con fines archivsticos d
consulta teniendo en cuenta o indicado e fa GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin D 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
[ 6 lados por la entidad, én Documental o va én Documental
La eliminacién de los documentos s transcurrido el il dminist s Tecnologias de la Informacion.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
50021 NARINO.
Codigo Retendon | Soporte |  romato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s a | ac| e | e el || e [ s
s2 | sooa1 | 28| 8 i iculos Terrestres E x| x| Documentos éeicos medtinte loscusles s relza e seguimiento, iglanci y control a s vehiculosterrestres que transportn cargainteracionsl de tpo agropecuario,  os demds vehiulos, macuinari /o, equipos usados que arriben a1 pos ronterizo (PAPF) procedente e paiss vcinos a Colombia
M con el ia, usados, 1a Resolucion 24690 de 2018, o la d rogue,
© Libro de Regisro inspeccion de vehiculos terrestres Ia eiminacién de suelo, materia organica, depdsitos de agua, semils, retos de vegefales y otras sustancias contaminantes que, de existir, se sospeche que constituyen, albergan o contienen plagas y los aue sean dﬂermmadm en 123 medidas ftosanitaris  oesanitaia vigents en Colomba, para utorzar o
« Comprobante de retencion de arimales, vegetales y sus productos (S apica) X negar (CFN). Lo anterior s realiza para prevenir el peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana
asegurar la inocuidad
« Acta de decomiso de animales, vegetales  sus productos (5iaplica) x 5 yases
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. paquetes de mano, x y o (2 o .
s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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 Gufa
dos d nenlas 6 o en prescribe  os inco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 afos.
e 5 dentifico, i 6 & ,los cusl én cinti paral i
npart de s documentacin se determing  exitencia devalor istéico por s posibe fuente primria ara investigacionesen Histori,teiendo en cuenta que se generan regsros estotus saitarioy pais cambios en 2 condicien sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. Es de resaltar fitosanitara es fundamental de en
n parte de 6 1a existencia érico por ser para Histora, puesto q fundamental para Iareconstruccion de a istoria nstitucional e la entidad, en tanto que da cuenta de a mision nsttucional, los objtivos de a
entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido aplcars I do una segn lo indicado en la Tabla 9 ]
e s rcuenta el Mo Decrtia. 5 Imortte airar el ol dcumentl rocud s cc s e e e Sl 1 Or 0t G0 e i e PSS e en e s orcetafs (nacdos e T s cas o ot exa
tas el pais
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se procederd a su 6n e formato POF/A con fins archivstcos d
consulta teniendo en cuenta o indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
" lados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
52| 800.21 | 28| 9 |instrumentos de Registros Diariosde Inspecciones ENIE X | X[ Pocumentos teenicos mediante fos cualesse registran las nspecciones oficiles realizadas dariamente @ [os vuelos nternacionales y/o iferentes medios de ransporte, 105 equipajes, correos /o badegas, segin sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetalesy sus productos, que ol
cumplan con las medidas parasu
~Registro diario de vuelos internacionales (5 aplca] x
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (5 aplic) x Lo antror e relis par revei ol nreso, I3 ol /0 disersion o disminacion de lagos cuarentenrs o curentearios, nfermedades s agetes plg050s que puedon afecar s soidd vgtl o anmal, 1 sl humane, or fovrecer I3 adisiad  occes el e o roducos
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (Siaplica) X enlos mercados ] i inocuidad
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
« Soportes documentales (i aplica) X 3 I se realizaal Avchivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina roductora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar fa 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-¢ Gufa
Los periodos de retencién en a5 6 asignaron teniendo en Tos cinco (5)afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 afos.
e 5 dentifico, ¢ 6 o ,loscusl én cienti para tural
nparte de s documentacin se determing  existenca devalor istiico por sr posbe fuente primaria para investigaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan regsros estatus sanitarioy pais cambios en la condicin santari o fitosanitaria d|
otros aises. Es e resalar fitosanitaria de en
n parte de 6 1a evistencia por ser para Historia, fundamental para Ia reconstruccion de a istora nstitucional e la enidad, en tanto que da cuenta de a misién nsttucional, los objtivos de a
entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disposicin final es Seleccién, debido aplicars ) douna segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
ue se encuentra en fa Memoria Descriptva. s importante acarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, al realiza el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
2 1a aplcacion de las o pais.
Una v cumplico el peiado deretencidn e e Archivo entral se debe reslizar el proceso de Transferenca Secundara al Arcivo 4 de manera dicha Se procederd asu 6n en formato POF/A con fins archivstcos d
consulta teniendo en cuenta o indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D én Documental.
Los documentos en soporte nativo igta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
" Jados por la entidad, én Documental o vi én Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

50021 NARIRO
codigo Retencion | Soporte |  pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac| e | e e A
52 [ so0z1 | 31 TICENGIAS
52| sooar |51 1 Material Vegetal B E X X Documenta ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural  Jurdica para 12 mozacion interna de material vegetal dentro del teritoro macional, cuando 125 razones de indole fosanitario 3 1o exian, verficando &l cumplimiento y mantenimienta de las medidas ftosantaris
g Fitosanitaria de Vegetal x| x POF Colombia. Las L de Material Vegetal (LFMI\) permiten controlar la inspeccién, viglancia y para los getales, y ienen una (3)dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente paral
para la Vegetal (5iaplica) x| x PO ol 1as esp misma. Esto con el 1a sanidad agropecuaria y  inocuidad alimentaria en el teritoro nacional
« Factura de venta x| x POF
« Licencia fitosanitara para movilizacion de material vegetal x| x POF & ave se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
L dos d 6nentas teniendo en los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 5 afos
L disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de a hstoria nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
, conlo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosaniario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pises. £ de resaltr que Ia condicién sanitari o fitosanitria es ¥ demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52| 80021 | 31| 2 |Ucenca Zoosanitaris por Establecmiento B E] X X Documerto ol peldopor A, medante o cUl o Un person ARl o W Pars QU a5 1eGo Urone eveTos e TBIAUe 3 concanracn d riales dero Gl teriaroracanl et 3 evsndo sopres yvericadanes o os et ousaiaros o pra o
— x| x PO evento, las del mismoy I I Esto aplica para club y recreativos, ferias comerciales paraderos en los que se acopian animales de tipo comercia para su
- solicitud deticencia posterir revent), pesebreras, rematesy subasts. Lo anterlor se reliza para prevenir el ingreso y/o lspersion o diseminacién d plagas cuarentenaras o cuarentensris, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puecan afectar 3 sanicad vegetal o animl, o 1a salud humana,  con e propdsio e
« Visia de inspeccion a recintos feriales X er, act i 1a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
« Resolucion que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PO
& larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
I dos d enlas teniendo en i prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afos
L disposicion final es Conservacién Total teniendo 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 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
a to cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 1a existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el etatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pises. £ de resaltr que Ia condicién sanitari o fitosanitria es ¥ demostrar en blateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
52 | S0z | 32 WANUALES
52| sooar |32 2 2] s X X Torma porTa ey, el ciente, 3 “Gefinidos por | doptad
« Revision por a Direccion X POF
« Evidencias de controles e riesgos X POF 3 Jarar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productor.
« Salidas no conformes x POF
« lanes de mejoramiento Suscritos 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central consideranda los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Etiueta de muestreo de frutos campo X POF o
« Bvidencia de acciones suscritas X PO
international 150 x POF L dos o entas en i prescribe alos cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Centfcados de i final de empresa gestora Peligrosos RESPEL X PoF
-c bientales ~ Formato de Ci x POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de l historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
Renovables -SIUR (Laboratorio) a to cual al historia de la nacién y sus teritorios
« Audiorias I de Residuos o x| POF
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 original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
. dual X POF V.1 Guia Digtlizacion Documentos,
« Comunicaciones con entidades ambientales X PO
. v biental x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, (Sharepoint, Servidor,Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
« Manifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x PO el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | A [ac| k| & el ale|w|s
52 [ sooat [ 35 PLANES
st [ a0t | 35| 1 [Pan Nadorrde Reshtens 2 [ s X X Documentos que registran las actidades inspeccién, wgilancia y control realizadas para prevenir, moritorear y reduci la en o prod . como el huevo y leche bovina. Tenlendo en (RAM) esl
Muestras fomadas en gra el cual un microorganismo deja de se afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM s refiere a microorganismos, como bacteria, virus, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia a de muestras y su envioa
« Acta toma de muestras (5iaplica) x PO detectar y analizar los resultar determinar el e implementar las medidas 1a contencidn del problema, realizar tambie Lo anterior con el 1a
. al ab i X POF sanidad agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria en Colombia
« Visia de inspeccion,vigilancia  control IVC) basada en resgos (5iaplica) x
« Lisas de asistencia (reuniones v capacitaciones) i alica X POF realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
« Acta toma de muestras (5iaplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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 Gula
. 1 1ab de anal X POF 5 s .
L dos d nenlas teniendo en Tos cinco (5) an fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, sefes otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
polticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidacies dentro del territoio nacional y que son e para el conocimiento de su identidad. Eto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para a proteccidn de los derechos
humanitario,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales siren de fuente de investigacion cientifca especialmente para Ias ciencias
natwrales } estudio del relacién cona salud yola
L disposicion final es Conservacién Total teniendo 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 1a reconstruccidn de la hisoria institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional, 10 bjetivos de a entidad y su memora, con o cual puede contribuir al conocimiento de fa istoria de la nacion y sus o elativo a a regul yvigiancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitario,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el etatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resalta que a condicion sanitaria o ftosanitaria ydemostrar en i
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo dligita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenarmiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta BRG] X X Documentos que permiten faciltar 2 admisIbiidad Ge 1os productos agricalas producidos en el terorio nacional. Esto al realizar VGIancia, control y seguImIento a 1a presencia de 12 mosca de 1a (1uta y 3 as areas declaradas bres o de baja prevalencia de moscas 6e 1as frutas, para melorar 1a condicion
+ Caracterizacion predil x fitosanitaria de algunas dreas Importantes de produccion en e pas.
. moscas de la fruta x
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X s E I realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de Ia Futa (MF-UBI) x sk
« Etgueta de muestreo de frutos campo x Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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 Gula
« Etaueta de muestreo de frutos en Laboratorio x 2
« Formato resultado muestreo de futos (MF- FRU) x s
« Formato de supervision de servicio a trampas x L dos d enlas teniendo en r 1os cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Acta de siembra de especimenes para el ontrol de calidad en el senvicio a trampa x
« Envio de as muestras de moscas allaboratorio x L disposicion final es Conservacion Total teniendo 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 1a reconstrucci6n de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
cul al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pas o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria es I
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en s soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 35| 3 |Plan Naclonal Subsectorial de Residuos de BRG] X X Documentos que registran 12s actvidades Imspeccion, VIGIancia y control realzadas para preverir, moniorear y reducr 105 resiauos de medicamentos veterinarios y contaminantes quImicos en 10 productas primarios pecuarios colombiancs, com 1 carne y 1eche bovina destinadas al consumo human Esto
de toma de muestras (5 apica) x incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizr los resltados, para determinar el riesgo y desarrolar e implementar Ias medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se espera realiza también en otras especies de Importancia en produccion primaria destinadas a
« Acta de remision de muestras (5 aplica) X PO Lo anterior I en Colombia.
. Vi da bra) (5 aplica) x
« Notifcaciones de medidas sanitarias (5 aplica) x aue estos ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Resolucion de medidas sanitaris (5 apica) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
L dos d enlas en 2 1os cinco () a 7 dela Ley 2094 de 2021, 10 afos
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro el territoro nacional y que son Ut para el conocimiento de su identidad. Eto especialmente en Io elativo al impacto de as acciones preventivas  corectivas realizadas por el CA para 1a proteccion de los derechos
humanos humanit yeld
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion clentifca especialmente para Ias ciencias
natwrales lativas a estudio del relacién con a salud Vol
L disposicidn inal s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia de valorhistérico por ser posible fuente primaria para Histori, fundamental para la Ta istoria nsttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
misidn institucional, 105 bjetivos de fa entidad y su memoria, con [0 cual Ta historia dela ritoios. To relativo aa regul to y vigilanciay realizadas por el ICA para  proteccion de los derechos humanos y del
humanitri derech
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historl, teniendo en cuenta que se generan regisros que modlfican el estatus sanitario y itosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion sanitari o fitosanitaria es i
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo igtal se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensicn el formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el Pian de Preservacion Digital a Lrgo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARIRO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa| e |5 | A [ac |k | & el N e [ s
52 | 80021 | 35| 16 [Planes de Trabaj i i en el Trabajo - SG-5ST 2 [ X X o Tas metas, b d & el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revsion por 2 Direccion (5 aplica) X POF
« Certficados de aptitud aboral X POF £ ysu s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productor.
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x POF
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el y camillas/ locativa) X xsx Los del cierre del exped sucede fgencia fisca, i el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Matriz de riesgos y peligros x ns g i
. Preparacion y Re X s
el o ey X oo dos d 6nen o en prescribe a 105 cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, que fa accion civi derivada de l sere prescribe a los veint (20) afos segun el
Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, a deb i i Articulo 2:24.6.13 del Decreto 1072 de 2015, seles otorgd un tlempo precaucional de 20 afos
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x [ x POF
« Actas de conformacion de brigadas X POF La disposicit 6 Total 6 1a existencia 2 . puesto que su contenido para la 6n de Ia historia institucional de 2 entidad, en tanto que da cuenta de la
« Guion de simulacro e nforme de simulacro x POF Io cual o historia de la
« Cerificados del curso de induccion o reinduccion en SST (1 aplica) x PO
una 3 . el proceso de. Archivo Histo s Ly se procederd 6nen fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos, 6
alformato POF/A, extension del harepoint, Servidor, 6n, fas
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de > [ s X X e D 2 entidad homdloga al Isttuto Colombiano Agropecuario (ICA), dl pals mportador,
Planes de trabaio overativos de Azuacate Hass para cada producto as cual i
Caracterizacion oredial
« Solicitud de vinculacion a os planes de trabajo x PO (Cabe aclarar les del lican para los lugares
. x HTML
« Polizono (s apical x oPx & larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Acta de vista para verificacion de caracterizaciones x
@ Informe de verificaclon de as caracterizaclones x POF Los el cierre del expedient e alterminar 1a vigencia fscal, 3 el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerandolos ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate i
. I a x| x HML
* Actas de visita de orevencion. visilancia v control x L dos d enlas teniendo en [ prescribe a los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Corte de frutos anual en planes operativos (si aplica) x PO
La disposiién Total 1a exstencia de valor istérico por ser 0 que su contenido es fundamental para [a reconstruccion de a historia nsttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de a
bietvos de la 1o cual al Pistoria de a nacion y sus teitorios.
La disposiién Total 1a exstencia de valor istérico por ser enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. € de resaltr que a condicién saitari o fitosanitaria es ydemostrar en & bilateral
una el 3 ol proceso de. Archivo Ly s proced en formato POF/A con fines
consulta V.1 Guia Digtalizacin Documentos,
alformato POF/A, extension del 3 harepoint, Servid , Gestor Documenta), I
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 [ 8001 [ 36 PLANES DE
52 | 80021 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 s X Fegistro el proceso técnico, administativo y legal mediante e cual se trasladan [os d ] i Tablas (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria x POF . B
- entorio Documental de s amsterencia X ooF £ aue ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de transferencia documental x PoF
« Cronograma de transferencias documentals primarias X | s por Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
! dos d entas en r prescribe alos cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que s determind Ia existencia de valor cientifco, posee d: i 105 cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para as clencias de la
informacin  a archivistica.
L disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para 1a reconstruccion de la historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
I a 1o cual al historia de a nacion y su teritorios
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte nativo electronico, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina. Los documentos en soporte nativo digital e deben
<converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del ormato lo permit, (sh « Gestor Documental, 1as Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

0021 NARIO
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicen Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormae PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC 3 EL ghal cr E | MT
52| sooar [ @] [PROCESOS IURIDICOS
52 | 8001 [ a0 | T s % Documentos que registran e proceso sancionatorio adelantand por f ICA 3 un sujeto de iglancia,en cumplmiento de la funciones de nspeccion, viglancia y contro de 2 anidad agropecuara y 2 mocuida ot esio con e Sseachna
. | X X PDF impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estin sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. El procedimiento ,a unal
* Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) X X PDF medida preventiva mediante acto anmwmsmxwu motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cdigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales. En|
* Consulta de identidad del investigado (Si aplica) X X PDF
+ Auto deformulacion de cargos x| x oo
. o x| x| eorew & aue e realiza a Archivo Central d I GerenciaSeccional correspondientea 3 oficina productora
+ Constancia de Noificacion Personal de x Formalacion de Cargos o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x oo
= Derechos de Peticion relacionado con PAS (S aplica) x| x #0F Los parti del cirre del expedient e emiiselasentenc n primerainstanca, exceptocuando esta hya idoapelada en cuyo casd e asetenca n segunda nstandia, fos), i proceso de|
+ Documento que contiene o descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x oo Transterencia P i e s GD.SAF-G.4 Guia Tablas
* Acta de audiencia (i aplica) X X PDF
+ Comunicacion que convoca a audiencia (5 aplica) x| x PoF Losperiodos de etencicn en 35 teriendo en los cinco (5) an 7 dea Ley 2084 de 2021, s es otorg un tiempo precaucional de 10 aos
+ Actode prorroga 5iaplica) x| x PoF
* Auto que sbre s etapa probstoria (5 apics) x x POF En parte de la documentacion se determinG la existencia de valor Cultural porque hace Davm del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
+ Comunicacion del Auto de rubas x| x PoF :
materia agropecuari propios terttorio identidad
* Medios probatorios (Si aplica) X X PDF
. trastados x| x PoF
n parte de la documentacion se determing I existencia d valor centifico, osee datos estad 105 cuales sirven de fuente de investgacién centiica especiamente para s ienciasJuridicas, en tanto que regsta pricticas
« Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF parte de 8 doc o AN T s & ” P Jurdicas. ue registea p
. jue conste los X X POF "
+ Resolucion que decide actuacion administratva sanconatoria x| x oo
. il ol n parte de la documentacion se determing laexistencia de valor istérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo e cuenta que se generan registros que moifican el estatus sanitarioy itsanitario dl pas o que regstran cambios en la condicidn sanitara o fitosanitaria de|
: . o o otros paiss. 5 de reslta que lacondicin sanitaria o fitosanitara e fundamental d establecer y demostrar en
. termino del i x| x voF
s enires oo o oo cton cuando se a0 ok ol n parte de 2 documentacion se determing a existencia de alor histérico por ser para Historia, fundamental para I reconstruccion de a historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de fa misicn insttuional, 0s objetivos de a
L e - X o entidad y su memoria,con 0 cua puede contribuir al conocimiento de a isoria de a nacién y susteitoris
a1a Gerencia apelacion, x| x oo
© Resaution aue esuehee apelacion | x oo [ pesar desu importanca su disposicien ina s Sleccion, debido al i Jeccionando una I s indiado o T30 Porcenes de st prodcin e xpcnes,
: deorigen | x oo enla Memoria Descriptiva. £ aueel cada a0tra; por esto al realizar en cuenta los dos en'a Tabla 9 para cada caso particuar.
dels dlcaso x| x voF
 Constancia de efecutorta x| x oo n v cumlido o priod e eenin A Gl e e resiar o rocesdoTrasfreria it AChG 0 dondes Cersarird de e BRTTann n 5 gt ol 6 et sleconach, Lo ocumencs e sapre v il s deben ot 1 |
+ Recibo de pago de Iasancion impuesta (5 aplca) x| x oo PO/, extensin del narePoint, Senik  Gestor Documental), pian Oigtal a Largo Plazo
. 1o b ¥ Financiera x| x oo
. i x| x PoF s documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacidn de s documentos en soporte nativo digital se hard una vz transcurrido el tiempo de permanencia en e SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Ofcina de Tecnalogias de la
Informacicn.
7| w0z | 42| [rrocmamas
52 800.21 ) 3 | Programa de Autorizacic itaria y de Inocuidad 2 8 X X establecen los i controlar la expedicion de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion primaria de|
Ut de cheauco XX | woceor animates, )
« ertfcacion de Autorizacon Saniaria y de Inocuidad x| x
« Lstas de asistenia {reuniones y capacitaciones) (51 apica) | x PoF & e reliza 3 Archivo Central d I Gerenci Seccional correspondiente a 3 oficina prociuctora.
Lo tiempos de retencion se cuentan a partir del cierr del expediente, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
L dos de retencion en las. o igr en los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, ] 10 afios.
Lo isposicion fnal s Conservacio Toa tenendo e cuerts auesedetermin I esistenciade valor Histrcopor s posil uenteprimria ara Hisori, puesto que fundamental para a 6 de I historia instituionsl de I3 enicad, en tanto que da cuenta de o
, conlo cual a Histora de fa
La isposicion inal s Conseruaion Totl teniendo en cuenta qu sedetrming I exisencia de alr istrio or ser posblefuente primara ara ivestigacones n Hitora teiendo e cuerts aue se generan registrs que modificanef status saiarioyfosaiario del pais o que regstzan cambios n s
condicion saitaia o itosanitariade otros paises. £ de realtr que a condicion sanitara o fitosaitaria ydemostraren bilteral
Una vez cumplic el peiodo e etenion e o Arcivo Cetrl, s documetacio en soporte papl s debe eaizar el procso d Transfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done seconsenarde manera permanente e s soporte rgina, s procederd a su igtlzacinen formato POF/A on fines
V.1 Guis Digitaizacion Documentos,
Los documentos en soporte tivo digts e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extensidn delformato o permita,conservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (ShrePoin, Senvidor, Sistema de Iformacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento 3 as acciones de preservacion
el Plan e preservacion Digtal a Largo Plszo.
7| 80021 | 42| 4 [Programa de Biemestar Animal T = X X
Tos actvidades o 7 Documentos que registran e proceso de inspeccien,vigilancia y controlde bienestar animal en preciosy transporte por parte de s oficnas seccionsles. n cads seccionsl e deberd adelantar visitas de Inspeccién, Vigilanciay Control VC en produccion primaria en precios de I especies relacionadas en s
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos X X XSLX Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellifera) y transporte a corde a la resolucion|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos X[ x| e 2022304006915, L retencion documentl de 35 formas s realiza de manera fsca inmedstamente al terminar a viitade inspeccion, vigiancia y controlen lo predios o transporte y de maners electronica cuando el funcionario s suba 1 isterra para s trazabildad en oficinas nacionales, L 3 retencion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en vinos y caprinos x| x| e documentalde st de asstencs,certifcados generados y reportes,sereaizara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animl por parte de 35 seccionales, o cualreportaran por mecio de | 6n del excel (Chemitra de bienestr anima en predio e el termino)
« Forma para evaluar el Bienestar Anmal en bovinosy buflinos x| e e 10 s habies segin b resolucién 00016409 del ao 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x| e
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en animales acuaticos x| x XsLx Es I 3 se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x| e
'« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos. x x XSLX Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x| e . ) .
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| e
« Forma para evaluar ol Bienestar Animal en conejos x| x| e Los perioiosde retencién en as , renendoen ; o cinco (51 o de s Ley 2094 de 201 , .
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| e
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en abejas (Apis mellifera) X x xstx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible !uent! primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6 la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zocriaderos x| e e e oo < skl
Xsix
. el Bienestar Animal x| e
Lo isposicon inal s Conseruaion Totl teniendo en cunta qu sedetrming I exisencia de alr istrico por ser posble fuente primara ara ivestigacones n Hitra teiendo e cuerts aue se generan registros que modificanef status saitarioyfosaiario del pais o que regstzancambios n s
« Certficacion en Bienestar Animal X POF " “ por e " " © queer N v o 0 que reg
fcacion e Bien condicion saitaia o itosanitariade otrs paises. £ de realtar que a condicion sanitara o fitosaitaria ydemostraren bilateral
. Blenestar Anmal en I | x| e
o Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secunnana al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
V.1 Gufa Diitalzacon Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el Plan e preservacion Digtal a Largo Plszo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & sl ale|w]|s
52 | 80021 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen 105 neamientos  1a viglanca de s Buenas Prcticas Agicoas (BPA) en el teritoro naciona; entendiendo as buenas pricticas aBicola como aquellas oientadas a 1a sostenibiidad ambienta, econdmica  socil para s procesos productivs de la explotacien agricola aue]
1o calidad e alimentos y de los productos noal Esto mediante la v requisitos, establecidos en la Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas que posean)
0 al programa de g i x| x VL ' N : A o v v o . auepe
a cuala cultivos de vegetales
. , RUTONIT) X HIML
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML
se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Documento que acredite asistencia tecnica X HIML v ” "
« Tarieta profesional vigente X HTML X o (2 o ,
05 tiempos e retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, 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
Cronus de Vogada o redio M i Los tiempos de et tan a partr del ciere del expediente, que sucede al t 1a vig ! o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realizar el proceso de Transferencia P I Archivo Central considerando los tos de la GD-SAF-G-4 G
« Plano del predio. X HTML
« Certficado de uso de suelo X HIML e en X N - oot X N
~ Analsi microbiotogice de aguss X L enlas en prescribe a os cinco (5) afios 7 dela Ley 2094 de 10afios.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HIML X ) )
« Listade cheaueo x| x jitivey La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Listade chequeo auditoria x| x HIML locual al historia de la
« nforme de auditoria X HTML
« Certifcado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x v L dsposci fia s Conservacén Tt tenindo encuen qu s dearmin  exlstencla vl st porse posile fuente prmari paa ivestigalanes en Hitrs teiendoen cuents aue s generan egtos que malfian o estatus santarioyfasnitak dlpls o queretan cambios en
« Notficacion X v condicidn sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitaria
« Actas de reunion (si aplica) X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Centra, fa documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transfrencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se roceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 57 | 80021 | 42 | 15 [Programa de Prevendiony Control de 1a Brucelosts Bovina P ) X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y s erradicacion de a brucelosi bovina producida por 1a Brucella ABortus on 1as especies bovina y bufalina en el terrtorio nacional, para garantizar Ia admiibiidad de Ios anmales y 15
] Certficacion de predios ibres: productos en los mercados nternacionales. Adems, planifca I realzacién del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus z00sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza
= Solicitud de ingreso al programa de certiicacion (i Aplica) x| x POF , causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el aborto, el término de
. vigente para | (si Aplics) X POF
« Certficado RSPP (5i Aplica) X POF 2 | realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. para (si Aplics) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte de analiss de Brucelosis "Resultados Negativos" (i Aplica) X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia 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 Guia
= Visita de inspeccion a predio - lsta de cheaueo (5i Aplica x| x POF "
POF
.c b Apica) x| x
L dos o enlas teniendo en i 1os cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion de la certificacion (5i Aplca) x| x POF
= Solicitud de trasiado a predio vacio (5i Aplica) X PoF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
e Aplca) X PoF politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles 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 protecién de los derechos
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) x humanitario,
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
‘Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
i e avecacon (b comtcacion) (5 ol x| x PoF naturales ) estudio del relacion con a salud d ¥ plantas,
« Pago del senvicio (factura ICA) (Si Aplcal? x| x POF
. 3 del Aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
.c para brucelosis bovina (5i Apica) X XS imisién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contibuir al conocimiento de Ia histora de la nacion y sus terri To relativa a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
adicionar: humanitario,
positivos a Aplica) x| x PoF Ladspsicén vl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s deaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esiaons o Htorl e e cueta Qe s genran1eglros Qu i o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios on
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) v/o reporte de analiss de Brucelosis “Resultados Negativos" realizados durante el EEC (si Aplica) x| x PoF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es
. lica) X
. uacion inical del o concepto tecnico finaldelestudio epidemiologico complementario) (5 Aplica) x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
adicionar:a V.1 Guia Digtalizacion Documentos,
. Brucelosis bovina (51 Aplica) x| x PO
POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servdor, Sstema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) de analisis de Brucelosis *Resultados Negativos" reaizados i ) Aplica) x| x P 8 /A siempre y P eguros (s 4 P P
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Verficacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de isita a predios pecuarios “ICA" o Informe de la actividad "Organismo de Inspeccion | x POF X
etorizado o1 ol Nota 1a centfcacion Hbres de Brucelosis y Tuberculosis, I para los certificados se contardn a partirdel para lo cual
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) X poF Tafio archivo central para después de cumplidos esos tiempos s obieto del proceso de eliminacion
-c Aplica) x| x POF
saneamiento de predios y/o intervencion sanitaria: Lo anterior debido a que los documentos requeridos perden vigenciay carecen de valor, por 0 tanto, una vez se cumplan los blecidos, el productor a1a cerificacion predio, deberd realzar l
. aplca) x| x oo fisicosy 1a informacién P del mismos ya habrian
« Rep @ de analisis de Brucel (si Aplca) X PoF
. por (segun corresponda (5i M
plca)
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x POF
e Aplcal x| x PoF
« Formato de visia a predio pecuario (51 Aplica) x| x POF
. osis bovina (1 Aplica) x| x PoF
« Resolucion que ordena el sacrifici de os animaes (i Aplica) x POF
e (si Aplica) x| x PoF
ol utorizaion saclfcioaimles postivos 5 Aplca) x POF
Aplica) X POF
« Format de Crtiicado de Embaraue (i Apica) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (si Aplica) X
. lica) X
« Verficacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de isita a predios pecuarios “ICA" o Informe de la actividad "Organismo de Inspeccion
o x| x POF
Autorizado OIA') "segun correspondar (si Aplica)
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si Apica) X PoF
Aplica) x| x PoF
. dl i x Xsx
. p Aplca) X
. 5 i M
. « Tocal Autorizada OGA (i Aplca)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovins
. adquisicion de reunion) (si Aplica) x| x ooF
. bovina (5i Aplica) x| x PoF
. bovina) (5iAplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovins
i brucel del a (si x| x PoF
e EEC para Brucelosis bovina (51 Aplica) x s
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (si Aplical x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5i Aplical x| x ooF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencion | Soporte |  pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & el | e | os
52 | 800.21 | 42| 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salm iares y Paratificas 2| 8 X X Documentos misionales por medio el cul se stablecen y actualizan 10 GUos satario paa s Cerficacn de 73njs avicolas Y plants G icubacio como ores de salmonelas avires y paraiics, co el propi e presenar y meforar el estats toosanirio de Colombi y para garantizar 1
= Certificado de Granja Avicola Blosegura-GAB (51 apical x| x poF productos en
. programa aplica) x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (5i aplica) X XS £ ysu serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF
« Plan vacunal (S splica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia 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 Gufa
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica x| x PoF
= Pago delsenvicio {factura (CA 51 aplica} x [ x POF dos d nenlas 6 e en prescribe alos cinco (5) afios 107 de la Ley 2094 de 2021 6 10afos.
« Soporte de correo de solcitud para inclur en lstado web (i aplica) X PoF
« Solicitud de cancelacion (tular certfcacion (5iaplica) x| x POF La dispoicén fna es Conservacion Totl tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valr centfica, puesto que su contenido posee datos estadstcos @ informacin concerninte a 1a creacidn de conocimiento,los cuals sirven de fuente de nvestigacién clentiica especialmente para ls ciencis
. 3 del caso (5 aplica) x| x POF naturales, al gropecuario, 3
La disposicén final e Conservacidn Toalteiendo en cuenta aue se determin I exstencia de valo Histrico pr s posile fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
to cual al istoria de la
gl e CorservacinTotl e n <ty v e dterin o s devalr 11 por e posble ot it prs vesigonsenHitorts,teriendo e s e s gerran g e modficn o st sty oo el s e regitan combis en o
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en bilater
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Achivo Centra, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orgial y se proceder  su igtalizaci en formato POF/A confnes
V.1 Guia Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 42| 20 |Programa Aftosa 7] & X X . s metodolog’ oo = dados por 12 Organizacién Mandial de Sanidad Animal (OMSA) Tey 395 de 1997,
= Acta de reunion previa a ciclo de vacunacion (5i aplica) X POF
« Acta de reunion seguimiento cclo de vacunacion semanal x POF £ larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir de cierre del expediente, que sucede al terminar 1a 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 Gula
« Actas de visita acopiadoras de leche (5iaplica) X
« Actas bl x
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X L dos entas teniendo en p los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Bases de datos final del cilo de vacunacion X Xusx
= Caracterizacion de predi x 3 larar que. ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Formato de supervision vacunador x
« Formato de supervision a predio vacunado x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres,tradiciones, vlores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociales,
- Formulario de Vista 2 predios Viglancia active) x politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la protecién de los derechos
« Informe muestreos de actvidad viral X Fomamen amantono,
zaciones controladas X g
. (reuniones, Teams X x| porusx La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
- Supenvsion de vacunacion esrategica ol I naturales I estudio del relacin con a salud d Vola
« Supervision Veterinario MV o MVZ autorizado x g
« Supervision predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecista MVZ autorizado x
Vittesde mapeeciom iginein y conrol M La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
M imisién institucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contibuir al conocimiento de Ia histora de la nacion y sus terri To relativa a la regul yvigilancia y & realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y del
humanitario, ]

« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario
X Xusx

« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche
La dspsicén vl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl fent i ars esigaons o Htorl e e cueka Qe s Genran1egros Qe o status sanaro y osalaro dl i qu egstan cambioson

« Formato de Sofctud de Autorizacion de Vacunaciones Estratgicas Ciclo de Vacunacion iebre Aftosa y Brucelosis Bovina X
* Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos x
+Viglancia a concentraciones de animales X condicin sanitaria o ftosanitaria e otros pases. Es deresaltar que la conicién sanitaria o fitosanitarla es bilateral
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales x| x PoF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato [0 permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint,Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Pian de Preservacidn Digial a Largo Plazo.
52 | 80021 | 42| 21 |Prosrama Naconal e Controly Ervadicadion de Ta Enfermedad de Neweastle T e X X ool oo e Ul Slect Y SGUAan s eas STl prs 3 pereon,cConil 3 G G 0 cemedd G Newessle oo Tdonl par Gt 13 I 400G o s s poGucios o o Mercaes rmacnles 5 5 Ul
= Formato de recoleccion G muestro (segun corresponda) (5 aplca] x| x voF enfermedad ifecciosa que ataca inicamente a las aves de corra, por la propagacién de un virus aviar de seratipo 1. Adems, v el L conel jorar el
« Formato atencion a sospechas (1 aplia) M
. aplca) x| x voF & I 3 s reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) X phk
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apiica) X #OF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
aplca) x| x voF
« Formato de vsta 2 predio pecuari (i aplica) x| x voF
« Certficacion como GAB (vigente (Siaplica) x| x POF L dos nentas 6 teniendo en " los cinco (5) a fculo 7 de fa Ley 2094 de 2021 6 102afios
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si apica) X
. " it doun brotede e ol s La isposicion fnal s Conservacén Toal eniendo n cuenta que e determing I exstenci devalor Cltural orque hace parte dl patrimoni cltural mateial de 1 nacién,pUeso que s ontendo egsra viencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarols econémios, ociales,
politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territoio nacional y que son itiles para e conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o relatvo al impacto de las accines preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
* Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) X derechoal
« Resolucion que ordena el sacrficio de s aves (S apica) X voF
sves) (5 aplca) X o L disposicidn fnal es Conservacidn Ttal tniendo en cuenta que s determing f eistencia de vlor cientfico pueso que su conterido posee catos estadisicos e informacian concerients 3 I creacin de conocimiento, os cuales siren de fuente de investigacin clentificaespecialment para s cencias
« Solicitud movilizaciones especiales fuera de a zona declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notificable (Si aplica) x| x POF tudio del relacién con 3 salud d ypla
. le. el (siapl X X PDF
« Resolucion de levantamient de cuarentena 51 aiic) X jock L disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor istico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 1a istoia nsttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
aplca) x| x phk misién insttucional, los objetivos de I entidad y su memoria,con o cual istora de a Io relativo a regulacion, v realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
* Censo mercado gesves s e lazs de mercado (1 alca) x| x XUsx hy derecho al ambi
les (Si aplica) X X XLSX.
« Informe para brotes de enfermedad en a especie aviar (S apica) X voF L disposicion fnales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Hisori, teniendo en cuenta que se generan reistros que modifcan el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en Ia
« Comunicaciones oficiaes (S aplica) x| x eoF condicén sanitaria o ftosanitaria d otros paises. E5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria v demostrar en én biateral
* Actas de Reunion (Si aplica) X X POF
x| x voF Una v cumplido el perodo de retencidn en of Archivo Cntrl, I documentacid en sopote papel se debe relzar el proceo de Transfrencia Secundara al Archivo Hisorico donde e conservar de manera permanente en su Soporte rfgia, s procederd a 5 dgtalacion en formato PO/ con fines
V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (S aplica)

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

el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i s Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30021 NARINO.
Codigo Retendon | Soporte |  romato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIIENTO
oa] o [s]s ac [ ac| e [a e ale[w]|s
52 | st | 2] 2 cac iz Bovi ificac z ] 8 X X Documentos misionales por i 1a prevencion, e control y a eradicacion dela Tuberculosis Bovina en [as especies Tos reauisitos o de predios libres de Tuberculosis Sovina en el
Certificacon y/o Recertficacion de predios lbre cimisiiidad de 03 animales y us productos en s mercados nernacionales, También, da » conocer aspectos generales de I tuberculoss n 1o amimale, s control y erracicacin, Adems, planifica s reaizacin delcontroly eraicacion e I Tuberculosis omo enfermedad de control ofica,con el
ol e greso o programa de cerucason 1 9ics) x| x #0F propesito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia
« Cerificado RSP (5i apica) X PoF
Tuberculosis (i aplica) x| x voF v se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
 Reportedo restades (Dagnosice veternaro 1o reprt do sl o Tubereuoss “Reolaces Nogatvos" (5 pics) X eoF
. v i x| x voF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Arcivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GO-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccion a predio - lsta de cheaueo (5 apica) x| x PoF , 6 "
« Certificado predio lbre de Tuberculosis bovina (1 aplica) x| x #0F
« Solcitud de renovacion de a certificacion (S apiica) x| x eoF dos entas 5 - escribe o cneo (5) afos felo ? dela ey 2094 de 2021 s .
« Solcitud de traslado apredio vacio (5 aiica) x| x #0F
N i""" ‘:': g;‘f,‘"‘:’: ": ":V”"“(‘s“" ""“';" deanimales {5/ 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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Formato de Certfcado de Embarque (5iaplica) X i . v
olitico, relgiosos o estéticos en materia agropecaria propios de as comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su identidad. Eso especialmente en lo relativo 2 impacto de s acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos
« Formato de visita 2 predio pecuario (i aplica) x| x eoF " o o o v " " ” o v por el Chpara o e
unicaciones oficiales (5 aplic2) x| x voF
 Sotad e concaton {Sutrcotcacion) (5 aplcald x| x ooF
g de sl (fctura ICA) (5 aplca? il o L dpoiin il s Coseriacn Ttl elendoen et Qe s eemin et e vl e, st due s Coreido pose aos et  formad concinte 1 cscnde concemiens, o culssiven e unts e st cinifc espcamene s s e
. Y delcaso (i aplica) X or relacion con o salu yola
Saneamiento de predio
N , - L disposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing a exitenca devalor istéico por sr posbe uente primria ara Historia, puesto que fundamental para la 6n e Ia istoria nstitucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la
pruba ano ene x| x eoF isin nsttociona oo dela cnidad y u mmors con o cal historia de lo relativo al reguiacion, ¥ demi vealizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del|
nexos epidemiologicos (segun correspondal (i aplica) o eracha st iy
. e X eoF
N aplica) x| x POF La disposicion inales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones e Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitarioy ftosanitario del pafs 0 que registran cambios en a
de comercio, RUT (siaplca) X #0F condicn sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es d resaltar que la condlcién sanitaria o fitosantaria v demostraren k
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apiico) X voF
“c ' x| x eoF
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Transferencla Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
« Formato de vista aprecio pecuario (i aplica)? x| x voF e consun itn o . " pore ergnel ysew N
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
. positvos a aplca) x| x eoF
» Resolucion que ordena el sacrfci de los anmales (5 2plic2) X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre  cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Senvidor, istema de Informacién, 3
(siaplca) XX POF el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
. aplica) x| x voF
-c (St splca) x| ox POF Nota Ia certifcacion lores de rucelosis  Tuberculoss los én para los i a partr del 6 én seg . paralo
Lafo desdel 6 6 6 i un af archivo central 2 tiempos ser objeto del 6
. I ala aplical x| x voF
Lo antrior debido a que os o . or o tanto, una vez se cumplan os blecidos, e productor a1a certfcacion 6n de su predio, deberd realzar el
sc splee) x| ox PoF i informacién » atravé 6 i mismos ya habrian
* Formato de Certficado de Embarque (Si aplica) x P
. positivos a aplca) X
« Supervison al Alimentos - INVIMA) (5 apiica) x| x #oF
* forme deeonesplog ganomatsa 5 pica) x| x voF
. to para visitaa aplica) x| x #OF
e senamens et i (ot X
. pago) (i aplica) X #oF
“c (sisplca) x| x eoF
. de limpi o (sisplca) x| x #oF
« Resolucion de levantamiento de cuarenten (S apica) X voF
(sisplica) x| x #oF
: 5 el caso (1 aplica) x| x eoF
.c fico, eec y psp para Tuberculosis bowina (5 aplica) X s
« Comunicaciones oficiales 5 aplice) x| x #oF
« Actasde Reunion (5 apica) x| x PoF
 Listas de asisencia (reuniones y capacitaiones) (i aplica) x| x PoF
52 | 80021 | 42| 23 |Programa Nacional e Ovinos y Caprines T e X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actuallzan (a5 medidas sanitarias elalivas 125 especies ovinas y Caprinas, para contibul 3 1a i enen en a actualidad. Ademas, planfica 1 prevendion, el contraly 1 erradicacion del
0 wpica) x| x voF oblgatoria relativas o | ¥ caprinas en el Esto con el propGsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitaio de Colombia, o que va a ayudar a l seguridad al tizara salud de & acces
« Formato de recoleccion de muestrs (segun corresponda) (5iaplica) x| x voF animales y sus prod ! d
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica
eporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 apica) X POF aue estos yau vealiza al Archivo Centra de la Gerencia Sccional correspondinte a a oficina productora
« Formato de visita aprecio pecuari (1 aplicals x| x phet
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiics) x voF Los tiampos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proeeso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
-c i x| x voF e
« Resolucion que orden el sacrfcio de los animales (5 apica) X voF
Los periodos enlas en o Tos cinco (5) an 7 dela Ley 2094 de 2021, 10.afis.
.c (siaplca) x| x voF
. I lica)2 x| x #oF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido regista vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valore, modos de vida o desarrallos econémicos, socales,
« copi aplca) X voF politicos, relgiosos o estticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ties para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente e Io relatvo al impacto de la acciones preventivasy correctivas realizadas por el CA para la proteccién de los derechos
« Formato de Certfcado de Embargue (i aplica) x S
. o delimpieza o (siaplica) x| x voF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion centiica especialmente para Ias clencias
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 splica) X voF s \ ) elacion con o sad d ole
.c (siaplca) x| x voF
« Formato vgiancia a concentraciones de animales (S apiica) X L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posiie fuente primaria para Hisoria,puesto que fundamental para la 1a istoria nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
+ Comunicaclones oficiaes (S splics) x| x ooF misién insttucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la To elativo aa regul yvigancia y & vealizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y dl
humanitar derecho al ambi
« Actasde Reunion (5 apics) x| x voF manitare,
» Ustados deasistencia {reuniones, capacitaciones] () aplica) x| x POF Lo disoscin inal e Conseacin Toa efedo en cuenta aue s dtermin I existenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,terendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro de s o qu esan cambis ena
splca) x| condicén sanitaria o ftosaniaria e otros paises. Es de resaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarl es
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel, se debe realiar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd  su digitaizacién en formato PDF/A con fines
1 Gufa Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando a estension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Adrmimsratva | 500 GEVENGIA SECCIONAL
so02t ano
oo Rerendon | Sopore | romma | Dpesiion it
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEOIMIENTO
DA DE s sb AG | AC 3 EL ghal cr E|mr]| s
52 800.21 42 [ 24 |Programa Nacional de ion y Vigilancis i if i 2 8 X X Documentos misionales por actualizan las medid: para la prevencion, el control y la erradicacién de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,
0 apiica) x | x POF planifica la realizacién ae\ control y!rvad\cacmn de Ia Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control oficia, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, més conocida como la enfermedad de la vaca loca, s una
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x | x POF del ganado bovino adulto.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)é X X POF Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Reslucion dedecaracion e curentena (5 alcs) x| o
o o) x| x| e Los tempos de retencidn se cuenta a part delcere de expelent, que sucede al txminar 1a viencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posterormente se debe ealar el proceso d Transerenca Primri al Archiv Cetral onsiderando o ineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Gula
Resucion que rdena o sacefi o os ammals (5 apcs) x| o ’ o "
. C (i aplica) X X PDF
. e lica)? X X PDF dos de 6n en las o igr en prescribe a los cinco (5) afios iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 10 afios.
s o) x| x| eor
 Formato deCarificado de Embarde (5 plcal x L dspsicon fnal s Consrvaci Toal el e cuents que e deering a estencla devalor ultral podue hace ar el patimonl cuteal matertalde fa nacén pueso que s conterido egleravienclas, hblos, costumbres, radiclones, akores, modos de ida o desaeals econdncos, sciles
le limpieza (si aplica) X X PDF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
 Reslucin de levantamientsdo uarentena (51 pica) x| eor
* Comunicacion (si aplica) X X PDF
Comunicaconesofciles (5 apica) x [ x| eor U disposion il e Conseracio Tl eiendo e cuents e s detrin o exstenia e vlor e, st g 5 conerdo ose dtos s frnacin cncemiene 1 creacndeconoimienc, 05 s d e de investgoein clenfcsesedamente pors s clencis
 Acasde Reurion (5 apica) x [ e estudiodel reacén conla sl voia
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
 Consolidado sctiidces iglanciade animles por EEB (5 aica) x| s U isoscion nl s Corsrvacn Tl teriend e cents e s determind I existen G valor i por e s e prinaris prs Historta, puesto que fundamenal parata én de l istorla nsttucional d a entdad,en tanto que da cuenta de
s tconl oot de b iy e, o o il T istorla dea lorelatio regulacon, seguimiento yviglancay s acclones realzadas po f ICA paa aprteceén de os derechos humanos  dl
o 1 s s ol o et s el 4o bor 5 ol e ar par Ve S i e gnrn (s e modfcan s st s i e egtoncamis 4
condiciom saiara o osaitarade tros pises. s de esaltar aue la conlcén sanfarla o osanitars ydemostrarent biter
n v cumpld o priodo d retenin e el A Cenva i osmrtai e soortepapel, s e s proces e TrrserencSecundirs 1 i st donde s consenar e maners prmanenteen 3 oporte ol s procederd 3 gl e ormato PO/ con s
V1 Gul Dighalzacién Documentos,
Los documentos e sopote nativo digal e deben convertral formato PDF/A,semprey cuandol extenién dlformatoIopermia, conservindolosensstemas d almacenarrentosegur (SarePoit Seridr,Sistema e Informacidn, Gestor Documental) dando cumplmlentoaasaccones de preseracion
el la de Presersacén Digtal a Lrgo Pl
ST oot | 7 || oo Nadorai e Prevendion y Vi g€ Tiueres A T X X D o o e R T T T e 8 Ty o R B s A o oo s S o e o o e e R B
. aplica) X PDF realizacién del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el “olom Influenza Aviar es una
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda (si aplica) x| x POF forma epidémica y transfronteriza
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PDF s se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Reslucion dedecaracion de curentena (1 alics) x| e
- apica) x| x| eor Los tiempos e retencén se cuentan a partr del ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia isca, conservando e el Archivo de Geston (2 afos), posteiormente se debe realar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando Ios lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Formato de vt s predo pecurio ! apiica) w| x| e . ) :
* Certificacion como GAB (vigente) (i aplica) X X PDF
* hctade vl doaves par sciciasatari 5 apica) X Lo eriodosdertencin enlos . . - Jos i () afos felo? e o Loy 2094 de 2001 . -
 Resoucion que rdena el sacri d as aves (5 aplca) x| e
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitara {sacrifico de (as aves) (S! aplca) x| PO L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto aue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
ol moutiaciones specals s d o declrac e cerens grpresnca e s dtr (5 pic) o) olteon elgosos o ékosan s srapecvariapropion s o coridade et e o neconl s 39 i s 1 conociien e s Hentdd. 10 cpecalénte o o el s mpact o s sciones Ve o e reliates por oI par 1 reeec d o drechos
+ Resoucion de evatamientode cuarenten (51 aplca) x| e
* Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (levantamiento de la cuarentena) (S aplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams ‘estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
* Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (Si aplica) X X XLSX tudio del relacién con la salud d y pla
: g I P I
< nforme pra rote deanfermeda n fa esecie avr (5 aplc] x| e
e pr e e e pecie avar (1 aplca) N Lo dispsiconfnal s Conservacén Total enendeo n cuent que e determing a exstencia devalor istério por sr posile fute primari para Historta, puesto qu fundamental pra s én de l istoria nsttucional d a entidad,en tanto que da cuenta d
 Comumcacones of e 5 b I s tonL o it e iy 0 memor, o i ol o o del Torelavo  a regulacion, va Teatzadas por el A ara I protecionde o drechos humans yde
~ Lito de aistenela (reunions  capclacones) 5 apica) x| x| e
La disposicdnfna s Conservacidn Totlteiendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istéico por ser posble fuente primara para Investigacones en Histot,teiendo en cuenta que se generan reitro que mclfica e statussantari y ftosaitaro del pais o que regitan cambos e a
condicion saiata o ftosaitaria de tro paiss. s de esltar aue l conlcén santari o ftosaniara " demostar ent én bilterl
n vescumpld o priodo d retenein el A Cenval I st e soortepapel, s e s o proces e TrarserncsScundirs 1 i Histico donde s consnard e mners prmanenteen 3 ponte il s procederd .3 gl e ormato PO/ con s
V1 Gul Dighalzacién Documentos,
Los documentos en soporte natiodigal e deben convert a formato POF/A,sempre y cuandola etensién del formato o permita, conervindolos ensistemas de almacenarmientoseguros (SharePoint Senidr,Sisema de Informacion, Gestor Documental) dando cumplimiento a s accones de preservacion
el la de Presesacén Digtal a Lrgo Pl
5T so0t | 92 | 26 [Frosrams Naomatoe Frevenciony Vighama e Pioges T X X Do s o e, T g oA T oG g e oG el S 0 s oo g7 B oo e g o e 3 s 8 e o
At e vt devighanaa . en e drea sl fosatariapara el contoly b
 Formato consoldado de nformacion vglanci o us
 Solcitd de analiss ydiagnostio tosaniario x| eor & S— v Tesiza s Avchivo Cetrldo Gerencia Secional correspondiente I afcn productra
« Regsro de particpantes externos en cciones misonales x
" - . Los impes de retencion se cuentan a parr el cere e expedente, que sucede al trminar 1a vigencia fiscal, conservando e el Avchivo de Gestio (2 aos) posterormente se debe ealiar el proces de Transferenca Primria al Archiv Cetral considerando Ios lineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Gl
< ep " x| as
Los peridos enlos e N prescibealoscinco (5 7o Ley 2088 e 2021, seosotorgs untempo precaucion!de 10 o,
L ki s Consion Tl o <A1 ut 13 rc ol I, s Cred s 6 G T G 313016 rdiirs, 5 s s s e s ncs sl s s o
a sroecusrio, ) bioégiosy
Lo ispsicon fnal s Consrvacén Ttal eniendo e cuents aue e determing I exstnci devalor istrio pr sr posilefuente primari para nvetigacines en istoi, uesto Qe s conteido s undamentl para I reconsruceén de I istori nsitucional d a entidad,an tanto que da cuenta d
o con N Histoia dela nacion y ss tetoros,
Lo s Consain T i o < v 5 i b s d ko i ol o i rs s ciones an Hsors, o n G 550 1440 S s iy s dl i g rgicn s o 1
condicion saitars o Rosaitara de tros palss. e resaltar aue a condeén saniara o ftasariara s
Una vez cumpldo ) perodo de retenian en ol Archivo Cenral, I documentacin en soporte papl e deh realizar lprocesode Transfeenci Secundaraal Archivo Hstrico donde e consevar de manera prmanent en su sopate rgina, s proceder a u dgtalzack en formato PDF/A on ines
V1 Gul Digtalzacién Documentos,
Los documentos n soporte natio digal se deben convert al formato PDF,semprey cuando 1 extensén dlformatoIoparmia, consrvindolosensstemas d amacendmentosegur (SharePois, Servidr,Sistema d Informacion, Gestor Documenta) dando cumpllentoa s aecones d preservacon
e la de Preservacén Digtal aLrgo Plzo,
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Uridad Adrministrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
50021 )
oo Retendén | Soporte | rormato Dispesicon Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormae PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
S2 | 80021 | 42| 27 [Prosrama Nadonal de Rabia de Orgen stvestre 2] 6 X X Do HGlspr o Gl o sl KL [0 405 S 10 0 rVnn, | Ve 0 19 G Rl G O SIS e o MOl AETEs, B G e s PO, GpecaTEnte o 5 s 155, ormagen g 5 prmic]
B el 705 G apical | ous incluso en I poblacén humana, ) Jorar e estas sanitario de Colombia
Control v atencion de brote , )
N aplica ol e & vau se realizaal Archivo Cenral dela Gerencla Secciona corespondient a  oficna productora.
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplca) X POF Los tiempos de retencién s cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 Guial
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X POF 6 6 i
. X
. aplica) X dos d 6nenlas 6 i en prescribe a los cinco (5) afios culo 7 de la Ley 2094 de 2021 5 10 aios.
Jdos para e ’ s
« Resolucion d vacunacion estrategiea (1 apic) x| eor Lo disposicén final e Conservacidn Totlteniendo en cuenta que s determin 1 existenca de valor Cultural oraue hace prte del patrimonio cultural mateial d fa nacidn, puesto qu s conteido regstra vivencis, hilbitos, costumbres, radicions, valoes, modos devida o desarollos econgmicos,soiales
estrategica) (Si aplica) X X PDF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
. brote de aplica) X POF
* Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF
 Actasde Reunion (1 alia) P I st L it s Consrion Tl e o <ot s e clnc d ke G, st s orer s i sadtc i o 1 o de i, e s d it s st s et o v
. 1 (siaplca) x| x| eor estudo del relacién con slud plantas,
La disposicén fina e Conservacidn Totlteniendo en cuenta aue se determin I exstenca de valor hstrico por ser posile fuente primari para Historia, puesto que fundamentalpara la 6n de a istoria nstiuciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta de a
misin institucional,os objetvo de a entidady u memoria, con o cual 1ahistoria de anacio 1o reatvo aIa regulacin,seguimiento y vigianca y emss accionesreaizadas por el ICA pra a proteccidn de s derechos humanos y del
umanit derecho al amb
La isposicion inal s Conservaion Totl tniendo en cueta qu sedetrming I existencia de alr istrio or serposbe fuente primara ara ivestigacones n Hitra teiendo e cuerts aue se generan regstros que modificanof status saiarioyfosaiariodel pais o que regstzan cambios s
condicén saitaia o fitosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaia o fitasanitara ydemostrar en biateral
Una ez cumplic el periodo e etenion e o Arcivo Cetrol, s documentacio en soporte papl, s debe eaizar el proceso d Tronsfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done s consenarde manera permanete e s soporte orfgina, s procederd a su igtlzacionen formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Lo documents en soporte nativ dighal se deben converte a formato PDF/A, sempre y cuando la extension del formato o permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros SharePaint, Senvidor, Sistem de Informacién, ) a
el Pan de reservacion Digita  Lrgo Plazo
52 | 0021 | 42| 30 [Programa Samoneioss T e X X Gocumentcs miorales por med Gl ol 5 eablece y Salzan o Medias Saaros par o revencion ol comrol y 1 efadcacon 0 o Sonloss avar en el o Tacor, ars aranizat s G Sad de 1o aTale y s producios e o ercados memacionle. Ademas, planfics ¥
0 ) x| x| e reistra I relzacion delconrol y etacicaion de I Samoneloss avar como enfermedad de cotrolofcial,con el propio de presrvar y mefra o esatus zoosaiaio de Colombi. st deniicando sus carateritias, s speces suscepies, la manersde trasmision, o erido de trasmisin,
«Formato de recoleccion de muestas (segun corresponds) (S plca) x| x| eor igrostico, pra asi p
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF Es I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente 3 Ia oficina productora.
« Resolucion de declracion decuarentens (i apiica) x| oeor
- apica x| x| eor Lo tiempos de retencion se cuentan a partir del cierr del expedlient, que sucede al terminar a vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«Formato de vista 3 predio pecuaro (5 aplca) x| x| eor 6 6 »
* Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (Si aplica) X POF.
- Comunicacion y/o noiicacion medida saniaia (sarifico de s aves) (1 apica x| x| e Los perodas de etencion enas 6 . e Joscinco (5 aos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 s 102705
. de limpi el (si aplica) X X POF.
« Resolucion de evantamiento decuarentens (i apica) x| oeor L disposicén final e Conservacién Totlteniendo en cuenta que s determin 1 existenca de valor Cutural oraue hace prte del patrimonio cultural mateial d  nacidn, puesto que s conteido regstra vivencis,hilbios, costumbres, radicions, valores, modos devida o desarollos econgmicos,soiales
+ Comunicacion apica x| x| eor polficos, relgosos o estéticos en mteria gropecuari propiosde as comunidades dentro del territorio nacional y que so Gtles para el conocimiento de su dentidad. sto specialmente en o rlativo al impactode s acciones preventiva y corectiva realizadas por el ICA para la proteccion de s derechos
. I Jes (51 aplica) x| s n
* Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF
+ Actasde Reunion (i alial x| x o eor La disposiin ina e Conservaccn Tta tenendo en cuenta que s eterming I exsenca e vl cientiico, puesto que s conteido pose cato etaisticos e iformcion conceriene  a creaion de conoiient,loscuales sirven e fuentede estigacio cetiica especiamente ara 1 clencias
~lictas deasstenia (reuniones y capacitaciones) (i aplica) x| x| eor estudiode relacion con  saud & ol
- apica s
L disposicén fina e Conservacién Totlteniendo en cuenta aue e determin I exstenca de valorhistérico por ser posile fuente primari para Historia, puesto que fundamentalpara a 6n de a istoria nstiuciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta de a
misin institucional,os bjetvo de 3 entidad y su memaria, con o cual Iahistoriade a nacidn lorelativo 3 a regulacin, ¥ dems realizadas por e CA pra a proteccion de s derechos humanos y del
n o derecho al ambi
La isposicién inal s Conseruaion Totl teniendo en cuenta qu sedetrming I existencia de alr istrio or ser posble fuente primara ara ivestigacones n Hitora teiendo e cuerts aue se generan regstrs que modificanef status saiarioyfosaiario del pais o que regstzancambios n s
condicén saitaia o fitosaitriade otros paiss. £ de resatar aue a conicion sanitaria o fitesanitaria vdemostrar en biateral
Una vez cumplic el peiodo e etenion e e Arcivo Cntrl, s documetacio en soporte papl, s debe eaizar el procso d Transfrenc Secundaria al Archivo Hitrico done seconsenarde manera permanente e s soporte rgina, s procederd a su igtlzacinen formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Los documentos en soporte nativ digtal se deben converte a formato PDF/A, sempre y cuando a extension dl formato o permit, conservindolosen sisemas de almacenamiento seguros (SharePain, Senvidor, istem de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 3 la acciones de presevacidn
el Pan de reservacion Digita  Largo Plazo
BIEDSEE T e X X Documentos misanales por medo Gel cual 3 xablecen y acualian 1oz meddas sanitaras reatas 3 12 espece Apt mellfrs, para Contribur 3 13 proteceion saniari G et Sxpeci y s rmportanca cconomica aue Henn on I scualdad. Ademas, planfica 1 prevencian, o controly s rradcacion g 1]
. aplica) X POF enfermedades de dzdava:mn obligatoria relativas a la especie Apis mz\h!zra en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los|
«Formato de recoleccion de muestas (segun correspond) (S plca) x| x| eor Jidad e inocudad
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es 1 . se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de declracion decuarentens (i aplica) x| eor
aplica) x X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
«Formato devista 2 predio pecuaro (S aplca) x| x| eor o s ~
~Resolucion que ordena el sacrfico de losanimales (i apica x| eor
« Comunicacion y/o noiicacion medida saniaia (sacrifico d s anmales) x| x| eor Lo perods de retencion e as . niendoen s Joscinco (5) aos fculo 7 de  Ley 2094 de 2021 s 102705
. de limpi el (si aplica) x X PDF.
+ Resolucion de evantamiento e cusrentens S} slica] e x [ eoe L disposicén final e Conservacién Totateniendo en cuenta que se determin 1 existenca de valor Cultural poraue hace prte del patrimonio cultural mateial d  nacidn, puesto qu su conteido regsta vivencis,hilbios, costumbres, radicions, valores, modos de vida o desarollos econgmicos,soiales
5i aplica) x x POF oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF > e h o pro! v s P © ° v e P °
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF . . ) )
ormats canso maconal de erodores s abuns tots mefera (5 aiica) X 1 diposin el e Comseacin ol trendo en e e detemind o iens G lr i, et e s cord osedis s ¢ frmaincncerene [ e coneiin o cualessven de e de e el espdime st s e
estucio dl relcién con  salud de personss, nimas y plantas, como Ia epicemiologa
+ Consolidado censo nacional de criadores de abejas (i aplica) X XLSX P " el " o o
s dspsicion e orsnacin Tl eindo e s a5 dterming st el ST por s sl e prmra par en Histora, fundamentalpara a 6n de a istoria nstiuciona de 1 entidad, en tanto que da cuenta de a
misin insttuci ntidad ysu I 1 historiade a nacién o relativo a a regul yigilanca ydem realizadas por e A pra a roteccion de o derechos humanos y del
derecho internacional humanitaio, como I veld
La isposicion fnal s Conservacin Totlteiendo en cuenta que se detaring I exstencia de valor istéico or ser posbe uente primaria para nvestgacones en Histor,teiendo en cuenta que se generan regitrs que modfican e statussantari  fiosantaro dl as o que regitan cambos n
condicin saitaia o ftosanitariade oros paiss. £ de resata aue a conlcion sanitaria o fitcsanitaia vdemostrar en biateral
Una vez cumplic el peiodo de etenion e o Arcivo Cntrl, s documetacio en soporte papl s debe eaizar el proceso de Trasfrenca Secundara al Arhio Hitrico done secorsenarde manera permanente e s soporte orgina, s procederd a su igtalizacionen formato POF/A con fines
V.1 Guia Diitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, )
el Pan e reservacion Digita  Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et .4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30021 NARIRO
codigo Retencién | Soporte | ormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oo PROCEDIIENTO

oa] o [s]s ac [ ac| e [a e ale[w]|s

52 | st | a2] 32 itari i z ] 8 X X ocumentas isionals por medl, el s estalecn  acala e medd sartara relaas o as especis Scicols, par ConI 18 rtecin e G e(2s specis I Imporanacconamic (o camarn rche Ul G o) e enn e s actulGo, Ademds, s
. spica] x| x eoF prevencion, e controly fermedac relativas al Esto con el orar el estatus . 1o que va a ayudar a la tizarTa saud de
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF yel accesoyla lidad de los y "

« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica M ooF
« Formato de visia a predio pecuario (5i aplicalt) x| x voF v serealiza al Archivo Centralde la Gerencia
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aiica) X POF
.c aplica) X X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el 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
« Resolucion que orden el sacrfcio de los animales (51 apica) X PoF 5 6 i
(siaplica) x| x voF
de impiez (siaplca) x| x POF dos enlas 6 en prescribe  os cinco (5) afos fculo 7 de a Ley 2094 de 2021 6 10305,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X POF
e G (i aplica) x| x ;g; 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 a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Comunicaciones oficales (i aplica x| ox olitico, relgiosos o estéticos en materia agropecaria propios de as comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su identidad. Eso especialmente en lo relativo 2 impacto de s acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos
« Actasde Reunion (S aplica) x| x eoF e o o v " " ” o v por el Chpara o e
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x voF
Erama {Sisplcs} X s L disposicidn fina es Conservacidn Ttal tejendo en cuenta que s determing f eistenci de valor cintfico pueso que su contenido posee catos estadisicos e informacian conceiente  a creaci de conocimiento, os cusles siren de uente de invetgacio clentiica especialmente para Ias cencis
relacion con a salud d yola
L disposici fna s Conservacién Toal teniendo en cuenta ue se determing a exitenca devalor istéico por sr posbe uente primria ara Historia, puesto que fundamental para la 6n e I historia institucional de Ia enticad, en tanto que da cuenta de
isin nsttociona oo dela cnidad y u mmors con o cal historia de Io relativo aa regulacion, ¥ dem vealizadas por el ICA para la proteccién de los derechos humanos y del|
n derecho al ambi
L disposici fra e onservacin Tota tenendo en cuenta que se determing a existenca e valr istrico porser posile fuente primari para investigaciones en Histoi, teniendo en cuenta que se generan reitros e modlfican el estatus satario y ftosanitario del pais o que registan cambios en a
condicion sanitaia o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicén sanitaria o fitosanitaria v demostraren k
Una ves cumplido el periodo de retencién en e Archiv Cntral s documentacidn en soporte pape, e debe reslizar el proceso d Transferencla Secundaria a1 Archivo Histérico donde se consevard de manera permanente en su sopote oiina,  seproceders 2 su digtalizacion en formato POF/A confnes
V.1 Guia Diitlizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando 6n el formato lo permita, 4 (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacisn, )
el Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.

52 | 80021 | 42| 33 |Program Saniario de Especie Equ B X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y acuualizan las medidas samiarias relaivas o5 Gspecies equinas, para contrbulr 3 13 proteceion sanitaria Ge estas species y Ia Importancia econémica que tienen on 1a actualidad. Aderas, planfica Ia prevencion, e contraly a erradicacion de 12
TR TS o o vacons EV T e x| x eoF obligatoriare I teritorio nacional. Esto con el ¥ mejorar el estatus 1o que va a ayudar a la iza a saud de I dores y o acceso y la admisibilidad de os animalesy
« Registro unico de Vacunacion RUV (Si aplica) x| x eoF "

« Reporte y contrl de vacunacion contra EEV (5i apica) X s
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (Siaplica) x c \ entral de 1a Gerencia
Control y atencion de brote de Encefalts Eq
. aplica) x| x #0F 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 aios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Format de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x plek "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) X POF
« Formato de visia a predio pecuario (5i aplica)t) x| x #0F Los periodos d enlas teniendo en - los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X eoF
Comunicacion /o notfcacion Sy aplica) x| 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,
esoluclon de levantariento de cuarentena (i spice X PoF politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el trritorio nacional  que son s para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de s acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
(siaplica) x| x voF e
« Informe analisis tecnico brote de encefalits equina venezolana (i aplica) X eoF g
« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| x voF
La disposicién final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente 3 la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
« Actasde Reunion (5 apica) x| x eoF > g . puesto d " g & ” ”
gl relacién con a salud Vola
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x voF
. I del (siaplica) x [ x PoF La isposicidn final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historla, puesto que fundamental para la 1a historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insttucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con lo cual 1a historia de fa To relativa a a regul yvigancia y & realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y del
humanitrio, derecho al ambi
Lo disoscin inal e Conseacin Toa efendo n cuenta aue s dtermin I existenca de valor strico porsrposile et rimari ara vestigcones e Hstrs,erendoancuenta av e generan rsros aue modan o etats safaroyosaiaro de s o qu esan cambis ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitria es
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fnes
1 Gula Digitalzacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharepoint,Servidor, istema de Informacisn, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.

52| 80021 | 42| 34 |programa Sanitario de peste pordina Clasica PPC B X X Documentos misionales por medio del cualse establecen  actualizan las medidas saniarias para a prevencion, el control y 1a erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y 105 requistos para certificacion Ge predios Ibres de la PPC en el terrtorto nacional, para garantzar s admisbiidad de los anmales y 55

- = s wor productos en los mercados internacionales. También, planifica a realzacién del control y erradicacion de Ia PPC como enfermedad de control ofcial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conacer aspectos generales de la PPC e los animales, su control y
N e
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF g
« Formato atencion a sospechas (i aplica) x| x POF u
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) X PoF ae Ve entraldela Gerencia
« Formato de visita apredio pecuario (Siaplica) X Por Lo tempos ds et s cuntana A d)cir de xpetnt, qus scedeal expdrs [ resolcén <o cal e cacel o Regst, e sude l rminar I et s, (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivol
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apiica) X voF st ventan a pediente, que su P v gistro, qu e 3 3 2
aplica) x| x voF
« Resolucion que ordena el sacrficio de os animales (5 aiica) X PoF
5 aplca) X o entas en o los cinco (5) 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
. PPC (51 aplica) x
. e limpi o aplica) x| x ooF La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultual poraue hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena Si aplics) X PoF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de as comunidades dentro del territoio nacional y que son tles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io elativo al impacto de s acciones preventivas  correctivas realzadas por el A para a proteccidn de los derechos
(siaplica) x| x voF b
« Informe brote de peste porcina clasica (i aplica) X PoF
 Formto gl o concentraciones e ammates (i apica) ol ox or La disposicén ina e Conservacidn Tta teniendo e cuenta que s detering I existencia de valor centica,puesto que u contenido posee dtos estdisticos e nformacid concerniente  acreacidn de conocimient, 1o cuales siven d fuente de investgcion clentiica especiamente para s clncis
el relacién con o
. sica) ol ox o eacién con I salud Vol
. para I bl aplica) x| x voF
. . X o L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para Hisoria, fundamental para la 1a istoria insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
. ' ol o misién insttucional, s memoria, con lo cual Tahistoria de la ritorios. To elativo a  regul oy vigilancia y d vealizadas por el ICA para laproteccién de los derechos humanos y del
humanitari derech
« Comunicaclones oficiales 5 aplica) x| x voF
s e feunion (8 bl - il o s disoscin il Conseacin Toa eiendo n cuenta aue s dtermin I existenca de valor srico porsrposile et rimaria ara vesigacones e st teriendo e cueta av e generan rgisros aue modfican o estats saiaroyosaiaro e s o que esan cambis ena
istados de asistencia (reuniones,capacitaciones) (5i apica) condicn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €5 deresaltar que lacondicién sanitaria o fitosaitarla es
predios de alto clasica (i aplica) x s
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realiar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines
1 Gufa Digitalzacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando formato lo permita, (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
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IC ~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S auats s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e || el | e | os
52 | so021 | as REGISTROS DE ALMACENES T ” -
52 | 80021 | 45| 1 | de Al ; Agrico Semillas Dcomntos 6 crkct ool o0 le 5 ol s ersonasTarales o dcns e dcoan o de V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a raves de comercio electrénico, cursando previamente a revision del
« Factura X POF 6n del a 202,y s dds s e siconen, odificuen ol sustan. Dbl o oteror, s egetostenen dos ctegra, sabec o comercalzdorde s gropcuios o sl pra st
. distribuidor X HTML electrénico de para siembra. Estos d des superti , ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos|
« Acta de visita a establecimientos x y combatirsu comercioilegal en cada departamento. Lo anterior con el propssito de pr jorar el 1a sanidad inocuidad del pals
« Solicitud de cancelacion x POF
« Acta de sellado (si aplica) x Cabe sefalar en relacidn a los , lafacturay 6 dentro del \ b
« Acta de levantamiento de sellos (5 aplica) x se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de muestreo de insumos agricolas X
« Resultado de Analisis (S aplica) x Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@ afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Medida Sanitaria (5iaplica) X 2 GD-SAF-G-4 Guia (1824
« Acta de toma de muestra de alimentos X
= Acta de visita para registro de actividades x Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segn el
+ Acta de toma de muestra de medicamentos x Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de muestreo de insumos veterinarios X
La disposicidn final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
la lo cual al historia de la nacién y sus teritorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es y demostrar en
o e cumpi o et deretenciin e Ariv Cnrl, 3 docurintscin n spr e, e dee el o proces e TanferensSecundats 3 AT HSI61co o s consenar e e permanate € s sapre O, s proseders 5 gl n frmt POF/A con e
nsult V.1 Gufa Digitalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | so021 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
52| so021 | 50| 2 " " N - PR X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se VIgla, controla y hace segumiento a fa produccion, exportacion & Importacion de fores o ramas cortadas de especies ormamentales, a raves e registro de 105 Iugares e produccion con Gesting a su exportacion y de 1as personas naturales o juridicas que se
Registros de Lugar . € Importador de dedican a la produccion con destino a su exportacion y s que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio el registro como lugar de producién o como exportador o como importador se obtienen mediante Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos en la
Flores o Ramas de las Especies Omamentales Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produceion es|
“Cualquier instalacion de 2020, Artculo 3.1y 3.4,
= Solicitud de Registro X HTML
« Fotocopia de a cedula de ciudadania x POF 3 larar que ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. tencia legal expecido por la Camara de C mercanti, RUT o cedula de ciudadania X POF
. 1a bodega acabolas actividade h X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, (2afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Croquis, dibujo o esquema dellegada al precio o lugar de produccion X POF (1
. I poscosecha x POF
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segdn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
e lugar de produccion {os planes de iencia de pl x POF v & poP
« Fotocopia de tajeta profesionl de Asistente tecnica X poF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente tecnico X POF los objetiios de a to cusl o istoria de la nacién y sus territoris.
« Plan de manejo ftosanitario de Ias plagas de importancia economica y cuarentena reglamentarias X POF
« Informe ftosanitario de la ultima viita del ICA al Predio X POF Ladspsicén vl  CosevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posle fent i ars esiaons o Htora e e cieka Qe s genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios on
« Certficado de implementacion del sistema documental (si apica) X POF condicion sanitari o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es
« Visita tecnica de verificacion X
« Expedicion delregistro X po Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1 Guia Digitalizacion Documentos,
« Renovacion del registro X oo © 3
« Morificacion del registro X POF
Concetoion del ros M o Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
ancelacion del registro del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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~5F TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
30021 NARIfO
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
52 | sooa1 | s REGISTROS DE PLANTAS
52| 80021 | 58| 1 |Registros deri P T X X Documentos de Cardter isonal 3 avé de 103 Cles e €ala ol e ante f IChde 12 planacione foesals con fne Comercle y temas aoforestle por S0l e 2 pRrsonanaturales o KrGcas o paimonios utGnomos Urlares 3o 1 popledad o tenenca G 0s redios cuyo Gfeto s
. C Fines Comerciales x| x 3 char de requisitos, para o ¥ proteccién del [ plantaciones foestales comerciales son entendidas coml
. (cedula de ciudad: de extranieria) X PoF Ia siembra o plantacién de especies arboreas forestales reazada por Ia mano del hombe, para la obtencin y comercialzacidn de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e indiiduos coetineos; mientras que los sstemas agroforestales son entendidos como la forma de produccién auel
« Verificacion de existenciay representacion legal (5 apica) X oo combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccién ganadera, con una temporal de los drboles en el sistema
 consttucion y vigencia vocers, copia X PoF i
oo de wadion  Toerad el mmuttie (4 x o stos d producidos a través 1CA, el cusl permite via web expedir los Certfcad primaria "
comadato, aplica) x POF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. establecida por x| opm,
« Documento Tecnico de I Plantacion Forestal X PoF Lostiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre dl expediente, que sucede al expedirs I resolucion con I cual se cancela el Registro, (2 afos), el proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando loslineamientos de
« Comprobante de pago expecido por el ICA X PoF 13 GD-SAF.G-4 Guia (1827
« Copia del F a a plantacion y X ooF
< Conticado catastoal o soportsde a conselts catastal ralza por ol sttt M o Los periodos de retencién en asfases de Archivo de Gestién y Centra se avela derivads de I sere prescribe o cinca (5) afs establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accén civi dervad de Ia serie prescribe alos veinte (20) ios g el
Articulo 55 de 2 Ley 80 de 1993, e es otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
I por la uso de suelo X PDF v " ® o
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (5 aplic2) X POF
s o - X o La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucldn de la historla insttucional de la entidad, en tano que da cuenta de la
Lo de e ol o o cual a Historia de a nacion ysus teritrios.
« Formatos de evaluacion de incviduos arboreos x| x eDF
* Acts de viilania plagas forestales X o Lo disposicion fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de alor istrico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que morlfican el estatus sanitario y itosanitario del pas o que registran cambios en o
« Informe tecsico y anexas de cakclo de volumen olox o condicn sanitaia o ftosanitaria de otros pases. Es de resaitar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es ydemostraren k
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF
< Notiicacion oorsomat lox oor Uz cump pidds tcin o o i Conal oo g s de e o o o TrersfrenlSecurdris o A, Wi dond s consnrd d maers prans n s 0ot gl o proceers 5 dicin o foma ORI o o
« Autorizacion a terceros para solcitud de certificados de movilizacion (Si aplica) x [ x POF nsulta V1 Gula Digitalizacién Documentos,
X
- Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
« Solicitud  resultado de diagnostico fitosanitario (5 aplca) x| x POF el Plan de Preservacién Digial a Lrgo Plazo.
. aplca) x| x POF
- Modificacio del regstro de plantacion forestal comercial x| x eDF
. X X POF
. x| x eDF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x ooE
52 800.21 58 2 |Registros de i 2 18 X X, Documentos de carécter misional en los. cua\es se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales se realiza la recepcién, lavado, seleccién, clasificacién, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
“Vista G veretales para Tresco X Tosrea tablecidos por el pais a exportar, para preservar
& I se reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina roductora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
Guia (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
Atculo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existencia de valor istrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de 1a istoria nstitucional de Ia enidad, en tanto que da cuenta de la
, con'lo cual a Historia de la
L disposicion fnal s Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Hitori tenendo en cuenta que se generan reistros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria d otros paises. €5 de resaltar que I condicién sanitaria o fitosantaria ¥ demostraren k én biateral
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrencia Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su soporte rfgia, se procederd a u dgtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Gufa Digtalizacién Documentos,
52 | sooa1 | 5 REGISTROS DE PRODUCTORES
52 | 80021 | 59| 2 |Registros de Campo de Produccion de PR ) X X ocumentos de i Tond o s 5 Ve o Y ace ST 3o poducin v TpGaEn B sl paa 50 crfacn, edni | e de 0 ampos G procn Y MU, GUSEndopoVae [ eusin e sopores Y a vrliakn de redistos s
Sollcitud msripeion para certficacon X PoF 1a Resolucion 3168 de 2015,y as i aveel liendo los requisios 1a especiey
« nspeccion de campo- Acta de Viita tecnica de verificacion X categoria de semil fisoldgic y ftosanitria permiica.
« Libro de campo (i aplica) % PoF
« Informe de cosecha X POF Este registro puede ser slicitado por cualauier persona natural o juridica que esté regstrado como productor de semillasy que cumpla con os requisitos, en 1as oficinas de semills del ICA en s departamentos de Cundinamarca, Boyacé, Cordoba, Antioquia, Mets, Nario, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Hulls,
« Inspec ° x Santander, Norte de Santander y Cadas, para 0s 13 cultivos con normas de certfcacién (sfonol,algodon, arroz, avens, cebac, ol mani, maiz, papa, orgo, soya, o, y yuca). Lo anterior o el propdsito de pr jora e estatus , favorecer | ¥ acceso rea de as
* Resultados de analisis de laboratorio X POF semillas colombianas en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
. X POF
€ Jorar aue estos o ysu se reaiza al Achivo Central de fa Gerencia Seccional correspondiente  a ofcina productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expedirs I resolucion con lacual se cancela el Registro, (2 af0s), el proceso de Transferencia Primara al Arhivo Central considerando los lineamientos de
(18 afios).
Los periodos de retencion en a5 fases de Archivo de Gestiény Centralse avela derivada de I sere prescribe o cinca () afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accn civil dervad deIa seri prescribe alos veinte (20) afios segin el
Aticulo S5 de a Ley 80 de 1993, e es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia e valor istérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de [a historla insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia
dela o cual a Historia de a nacion ysus teritrios.
o iposicin (e Consracin Tl eiendo <t e s determind o s devalor i por ar sl uni rmara pors esigaonesenHistorseriendo n g ¢ enran €S0 e modcn o s sy anario ol s e registancombis en
condicn sanitaria o ftosanitaria e otros pases.Es de resaltar que la conicién sanitaria  fitosanitarla es bilaeral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal,  se procederd  su digitalzacién en formato PDF/A con fines
V.1 Gufa Dightalizacién Documentos,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuandoIa extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint,Servidor, istema de Informacién, Gestor Documenta), [
el Plan de Preservacien Diital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e | & el | e | os
52 | 80021 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios aue cuentan con uno o ms lugares de produccién, cursando previamente Ia revision de soportes y la verificacién de requisitos segn lo
< Formulario ligenciado en la pataforma en Tnea x HTML N 202y faadicionen. aueumioe come una sola
. tecnica del lugar de p X PO . X 5 s X .
N el Jugor de produccion M et Esteregistro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a a produccicn de vegetales para fa exportacicn en fresco y que cumpla con Ios requisitos, entre 0s cuales esté a previa inscripeicn d 0s asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
. informe del el cultivo M o requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados interacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y a
« Comprobante de pago X o inocuidad agroalimentaria del pais.
Visita 6 x| x POF
« Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X eor £ ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« nforme fitosanitario trimestral del estado del cultivo X Xusx
Los tiempos de retencién se cuentan a parti delciere del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Reistro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos del
Guia 6 (18 afos).
Los perioros de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la nacio
L disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitari o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
52 | 80021 | 59| 4 |Registros de predios Productores de 7| . X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se viila, controla 0 a . mediante el registro de las personas naturales o Jurdicas que posea a cualquier Uulo (propletario, poseedor, tenedor, etc.) cultios de palma de aceit para su aprovechamientol
* Solicitud de registro X POF econsmico, cursando previamente Ia revisidn de soportes y la verificacion de recuisitos segn lo establecido e la Resolucién 62151 de 2020, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan el necesario para la expedicion del registro se
« Fotocopia del documento de identidad X PO Ta vista técnica al tar, inactvar o eliminar pls dan afectar el cultivo 0 a sea para esterilzarlas o desvitalizarlas
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio i s persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario x POF
previo a la presentacion de a solcitud ante el ICA st registro permite Ia identifcacion de las z0nas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilftando as inervenciones de Vla deteccién 3 realzar mismas. Lo anterior con el propdsito de|
. o tenencia del X oor preservar y mejorar el , favoreger | real ! " yasegurar lasanidad ¥ inocuidad pais.
. porla X POF .
X oo 3 aue ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Croquis de llegada al ! predio, las cuales debe.
verifcar el ICA Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con la cual se cancela el Registro, (@ anos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
(18 afos).
« Lista de lotes 1 predi, indicando v brad: X PoF
« Documento que acredite la asistencia tecnica al predio X PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se quela derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie preseribe a os veinte (20) afios segn el
. profesional vigente del I x POF Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
. aue incluya 3 o programa de X POF
« Factura [CA de pago del reglstro X POF La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la
o Acta de vista informe tecrico) x| x POF a lo cual al Pistoria de a nacion y sus teritorios.
« Visita de verficacion x| x POF
* Resolucion X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Notificacion personal x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es ydemostrar en i bilateral
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
V.1 Guia Digitalizacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
52 | 80021 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao D X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se viga, controla  hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el i posea a cualquier dor, tenedor, etc) cutivos
+Tista de chequed x| x PoF 5u aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revsién de soportes y la verificacién de requisitos segin lo establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X PO expedicion del registro se requiere que en Ia visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con Ias condiciones fitosanitarias y fisicas y que Ios viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal del
ot personal X POF propagacién
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (si aplica) X POF
« Actas de visita x POF Este registro permite a identificacion de las zonas faciltando deteccion 3 realizar Lo anterior con el proposito del
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion] X POF preservar y mejorar el , favorecer | real I * y asegurar la sanidad vla inocuidad pais.
« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF
+ Comunicaciones oficales X vor £ 3 se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Comunicaciones (empresa
{empresa) X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con Ia cual se cancela el Registro, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
« Memorandos X POF ; " e
Guia (18 afos).
Los periordos de retencién en las fases de 6 avela derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgo un tiempo precaucional de 20 afio.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, puesto que fundamental para la 6n de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
, con lo cual al historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en 6n bilateral
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentaci6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitalzacién Documentos, 6
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensisn del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
0021 NARINO
oo Retencion | Soporte | rormato Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL kel cr E|MT| s
52 | 80021 | 59| 7 [Registrosde il D X X Documentos de caracter msional con 05 cusles e wgla, comrols y Tap 3 mecante el registro de a5 personas haturales o jurid as actidades exe o
+ Solcitud de regisro X pricticas en el insumos, ¢l maneio d a ioparala égicos,la dversos, o registro CA de los los med e control especa, s sellados, decomisos  csposicionfinalde os insumos que se encuentren fuera
« Actosacministrativos (expecicion, modifcacion y cancelacion) X e 3 normatividad vigente. 6 6 de los requisitos o v
+Visita de nspeccion Ftosanitaria X
« Actas devisita X Estos doumentsson solciados especilmetepero o nicamente pr s grandes supriies yalmacenes d cader,uicadosen o diferentes muncpis, e o defrlecer I calda ¢ nocudadd s nsumos ¥ combatic su comercil
+ Comunicacionesoficiles X ilegalen cada departamento, Lo anteror con e . qurarla s
* Comunicaciones (Empresa) X
3 s e relia a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondiente a I oficina procictora.
 Comunicacir X s ¥ ) Archivo Central de I Gerencia Se pondiente  Ia oficina procict
* Notificacion personal x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
Guia (18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (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 segin el
Articulo 55 de T Ley 80 de 1993, e esotorga un tiempo precaucionsl de 20 aos,
La disposicion fnal s Consrvacén Toal eniendo n cuenta que se dterming a exstenci devalor histrio por ser posilefunte primari para Hisori, puesto que fundamentl para a 6n de la histora nstitucional deIa entidad, en tanto que da cuenta de o
, con o cual al Histora de fa
La disposicion fnal s Conservacin Totl teiendo en cuenta que se determing I existencia de valr istéico or ser posbie fuente primara para nvestgacones en Histor,teiendo en cuenta que se generan reistros que modfican e statussantari  fitosataro dl pas o que egitan cambios n
condicion saitaria o itosanitariade otros pases. £ de realtar aue a condicién santaria o fitosaitaria ydemostrarenl bilteral
Una vz cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, e debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su Soporte rfgia, se procederd  u digtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Los documentos en soporte ativo digt e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandoIa extensidn delformato o permita,conservindolos en sistemas de lmacenamiento seguros (SharePoin,Senvidor, Sistema de Iformacidn, ) a
el Plan de preservacion Digtal a Largo Plszo.
52 800.21 59 8 [Registros de Viy i i i ializ Vegetal de Propagacion y) 2 18 X X Documentos de cardcter misional con los cua\es se vigila, controla y hacz s!gmrwemw ala pmdumun v cnmemahlamon de material vegetal de propagacion y plantas vivas, medwante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos
bsicos. 780006 de 2020, y s normas aue I ac i paralos én aue son
. X
. a X st dosmntos s soodscpedlmene e 1 icoment o s rands s  lmcens o s s 105 ferentes e, e o in e oo o om0 el egtlsd prepgacn s Bl s e s prodcen  comerclion
< Viitas de Verificacion x Lo anteriorcon e propssit de i inocuidad el pais,
« Actas (Visita, Selado etc) X
« Actos administratvos x & I e reliza 3 Archivo Central d I Gerenci Seccional correspondiente a 3 oficina prociuctora.
« Notficacion de acto adminstrativo X
» Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, 6n (2 afios), ‘el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
* Memorandc X Guia o (18 afi
« Comunicaciones ofic X
» Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
« Certfcaciones o constancias X Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s esotorga un tiampo precaucional de 20 3
« Guias de movilzacion X
La disposicion fnal s Conservacén Toal eniendo n cuenta que e dterming a exstencia devalor histério por ser posilefunte primari para Hisori, puesto que fundamentl para a 6n de I hstora nstitucional deIa entidad, en tanto que da cuenta de o
conlo cual al isoria de a
Lol s Consrain Tl trendo v au e dtrning i de vl pr s ol et i ra s en Wi eindo o ot e g s gve o st sy s dl s o e g o n'
condicion saitaria o itosanitariade otrs pases. £ de realtar aue a condicién santaia o ftosaitaria ydemostraren bilter
Una v cumplido el perodo de retencidn en ef Archivo Centrl, I documentacid en sopote papel, se debe relzar el proceo de Transfrenci Secundara al Archiv Hisorico donde e conservar de manera permanente en su Soprte rfgia, se procederd  u dgtalacion en formato POF/A con fines
V.1 Guia Digitazacion Documentos,
Los documentos en soporte nativo digtl e dcben converti al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, conservandolos en istemas de lmacenamiento seguros SharePoin,Servidor,Sistema de Iformacian, Gestor Documenta), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
el Plan e preservacion Digtal a Lrgo Plszo.
752 [ s00m1 [ 53] o [Regiworoe ror T . X X Documentos de caracter TS con 105 Cuales5¢ Vigla, Coniral y Pace SegUITIEnto 313 ProQUCcion Y Comercialiacion de semilas seruales y aseruales, mediant el Tegstro G 125 prsonas Maturales o [aracas que se dediquen 3 una o mbas actviGade a raves de veros y/o huertos basios. 10 crsando
prevament 1 e d sporisyrifcacnde 0 e salecias e 1 Rescluin 780005 e 2070y nomas e o afine, mlasen o sy, e e 56 g ar s sl sl s xyends 3o demis mairls vgles e propagain ue o son
. . , o aue podrd . plantas, esqueje, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
. p s M
RO X Estos documentos son solicitados especialmente pero no Unicamente por s grandes superficesy i de cadena,ubicados en os if .y tienen el fn de fotaecer Ia calidad las sexuales y asexualesy 13 p parti de stas, y que se producen|
« Actas (Visia, Sellado, etc) x comercaizan en Lo anteriorcon el jorar ol Ia sanidad inocuidad pais
« Actos scministrativos x
+ Notfcacion de acto admiristrativo M & Jorar aue estos o ysu e realiza a Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondientea 1 oficina productora.
« Solcitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion X
+ Memorandos M Los tiempos de retencion se cuentan  parir del ierre del expediente, que sucede al expedise 12 resolucion conlacual se cancela el Registro, (2 afis), o proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los lineamientos el
« Comuniccones oficiles X (18 a7
« Oficos (solicitudes elacionados con la actiidad de a empresa) X
« ertficaciones o constancias X Lo periodos de retencién en asfases e Archivo de Gestion y Central se aela derivada de I see prescribe 1o cinco (5) aio establecido en el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021 y que a accén cvlderivad de I serie prescribe a 0s veinte (20) aos segin e

« Guias de movilizacion M Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
To cual al historia de la nacion y sus territorios.

La dspsicén vl  ConsevaidnTtal tindo o cunta que s Geaig [ exitonla e valr it por s posl ent i ars esiaons o Htorl e e ceta Que s Genran 1o Qu o status sanaro y osalaro dl i qu egstan camios on
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o itosanitaria es

Una vez cumplido el periodo e retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
1 Gufa Digitalizacién Documentos,

Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion|
el Plan de Preservacién 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
80021 NARINO
codigo Retencién | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pelinn PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac |ac| e || el | e | os
52 [ so021 | ea
52 | 80021 | 64| 1 |Registros Sanitarios e Predios 2 | 1. X X Documentos que registran la dentificacion de la totalidad de predios exstentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, avia apicola y acuicola. £ Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPF) es fa herramienta para identiicar a actividad|
pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definr estrategias en la prevencién, control y erradicacidn de enfermedades de control ofical, de control inusual y de declaracion obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del predio y del responsable de los animales
bovina, bufali " A funciona del 6 I para pais.
. aplique) x| x POF & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
“segun apliaue’) x| x POF
“segun aplique’) s aplica x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, (@ afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos del
= Poder de representacion y/o autorizacion (i aplica) x| x POF 12 GD SAF-G-4 Guia (18 afos).
« Documento donde se acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio (S aplica) X
« Formato de visia predio pecuario (5 apica) x| x POF Los periodos de retencion enfas fases de Archivo de Gestion y Cenral se quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a os veinte (20) afios segdn el
« Certificato registro sanitario de predio pecusio x| x POF Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
. predio Acticola x| x POF
predio x| POF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacin de conocimiento, los cuals sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
. x| x POF 5
tural al sector agropecuario, 3 3 etales
Registro Sanitario de Predio Apicola: Eron e
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera)y/o abefas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existentcia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisorla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruecién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta dela
aguifon-Abeja Nativa in Aguijon ANSA x| x POF dela lo cual al Pistoria de 1a nacion y sus teritorios.
3 “segun aplique’) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moclifican el estatus saniario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (Si aplica) x| x POF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o ftosanitaria es ¥ demostrar en bilateral
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certficado de registro de apicuitores y/o criadores de abefas
nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
consulta V.1 Gufa Digitalizacion Documentos,
. aguilon-Abeia Nativa sin Aguijon ANSA X xusx
O documentos delprograma de RSt Los documentos en soporte nativo digita se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacidn)
+ Acta de compromiso - RSPP x del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorsx
52 [ s [ & REPORTES DE RESULTADOS
52 | 80021 | 65| 9 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Ftosanitario R x| x presentan 5 posibiltan | e lucha contra plagas, para mejorar fa o cola del pat Con'la seguridad al e todos Gela red de. Gstico fitosanitario integrada del ICA se
« Memorando x PO ofrecen servicios entomoldgicos  ftopatoldgicos.
« Solictud analiss de diagnostico x | eor0oc, )
oot e, £ se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
aiF
< Comprobante de pago x| vor.pe.a Los tempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expeiente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, consenvando. en e Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Central considerando o ineamientos de s GO-SAF-G-4 Guia
« Analisis de muestras x| x| eorxsx,
IPEG. GIF X X N ! X _
« Reporte de resultados M o0F L dos de retencion en las asignaron teniendo en Tos cinco (5 afios lo7 de la Ley 2094 de 2021 10afios.
n parte de 6 a existencia érico por ser para Historia, puesto at fundamental para l reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional,los objetivos de la
entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
A pesar de su importancia su disp es Seleccion, debido aplicard do una segin o indicado en la Tabla 6n anual 3
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva aueel ia cada an 2 otra; por esto, a reaizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular
Una el proceso de Transferencia Secundaria al s 5 de manera
Se proceders a la digitaizacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GO-SAF-G-2V.1, 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 extensian del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, 3 al
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ 6 lados por la entidad, én Documental o va én Documental
La eliminacién de los documentos s transcurrido el il dminist s Tecnologias de la Informacion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

80021 NARIRO
cadigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ottt PROCEDIMIENTO
oa | oE s | se ac | ac| e |m ital ale|m|s
52 | 800.21 | 65| 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Vete 2] 8 X | X [Pocumentos que registran el diagndstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campafias sanitarias y Ia vigilancia a las importaciones de animales para garantizar la seguridad sanitaria requerida para el

« Formato de solictud de Prueba
« Factura de Pago

« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (51 aplica)
« Reportels) de Resultados

x | x| eorxsc

aiF
X POF
x POF

comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en lo relativo 2 este tipo de diagnsticos.

£ vsu

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminar Ia 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_ Gual

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

Los periodos de retencion en las 6 se en

€n parte de 6 la existencia por ser para Historia, puesto q

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

A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccidn, debido . se aplicars , seleccionando una I al

a enla Memoria D fa cada af 2 0tra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario
Una o el proceso de Transferencia Secundaria al  de manera

e proceders a a digitalizacién de los documentos en soporte papel su digitalzacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,

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

el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,

[ 6 s

prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

fundamental para la reconstruceion de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, os objetivos de la

segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular.

Ia entidad, a

Documental o

v 6n Documental

La eliminacion de los documentos se haré una el

Tecnologias de fa Informacién.

CONVENCIONES

FIRMIAS

DA - Codigo Dane DE - Dependencia

AC - Archivo Centra

7 - Conservacion Total 5 - Serie Documental

s - seleccion

P papel

MT - Medios Tecnolégico 4G - Archivo de Gestion

EL Electronico

José Atilano Rincén Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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