ICA~

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
it rgea INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO

oa | oE s | se A [ac| e |m etal ale|m]|s
sa | so0zz | 2 AcTas
52 | 80022 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2| & X X

“hcta X POF

« Registro de Asistencia x| x POF

a se cuentan a partr e sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al dela GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
4 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tlempo precaucionalde 10 afos
debe realizar el proceso de 3
v
s senior,
Largo Plazo
80022 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | s X X Tegstran 1o temas E) o Secconal, ef DropGitos o afanzar los canales ara avanzar en'la

“Invitacion a Comite Zoonosis Departamental X POF plagas, aue g

« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF

« Registro de Asistencia x| x| eorxusx

se cuentan 3 partc

Los a e sucede al terminar a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de.
Documental conservando (3 afos).

de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|

7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorga un tiempo precaucional e 5 afos

istérico por ser

L isposicion
otros paise. s de resattar

) se debe realar e proceso de z l yse proceders
v 6

Largo Plazo
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1 -5 “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pi PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| | & ale|m|s
sa | 80022 | 7 BOLETINES
54 | 80022 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 s X X 3
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacionaly entrega en el ivel seccional x a cuentan a partir e sucede alterminar I vigencia fisca, conservando en el Avchivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe reaizar el proceso de al de I GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién
s (e de vlo por donacion x Documental consenvando (8 aios).
(CMI) de Ingreso p X
-« « x i 7 dela Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo precaucional de 10 aos
& X
. S siniestro x productora, se debe realzar el proceso de eliminacion e la documentacion, una vez transcurido el tiampo de permanencia en el Archivo Centralutifzando el método de picadol
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmedlato de bienes de consumo X vi
.c inmediato de X
& ibidos en comodato X
e © bidos en prestamo X
(@ bidos en convenio X
e (© ibidos en arriendo X
e (CM) de Ingreso por de fondos X
. e X
e & X
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. (« X
e © x
. © diata a a X
.c © d x
. @ devol X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) e Entrega de bienes a terceros X
. I proveedor X
e & X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, rabo o hurto X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) e Baia por dafo, caso fortuito o uerza mayor X
e roceso X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) de Baja por reposicion X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
. (cM\) de X
e X
. (cM\) de X
. (cM) de X
. (CMi) de Traspaso entre bods ] X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. bidos en deposito. x
e @ bidos en prestamo X
. & bidos en convenio X
e (@ bidos en arriendo X
. X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles. X
. X
e & terceros x
. @ 2 X
e © bl X
. @ invasion X
e c Mejora X
. @ Deterioro X
e © x
. (CMI) e Trast X
e c X
. (c bidos en administracion X
e X
« Comprabante de movimiento de inventario (cM\) de Baja por enajenacion X
e por garantia X
« Comprabante de movimiento de inventario (cM\) de Baja por demolicion X
e proceso X
e et o e e s X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA x
« Acta de baia definitiva de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Concento Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
= Soportes CMI remision, factura, rc) X
S8 | s022 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 7 [ s X 5 5 " T
« Boletin dirio de egresos X POF
I viger 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gua
Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los tiempos de retencin se cuentan a partc la vigencia fscal, anos), realizar el proceso de- ] de a GO-54F-G.4 Gula Implementacion Tablas de Retencién
Documental conservando (8 afis).
Lo o do s s s v do et Crr s sgrrn niend n s av i oo o i st o s 5 el A 7o Ly 2094 do 103 T, o Al G5 ol Dt G2 o 98D ittt one e e o b
por un periodo afos, contade el 1o.de xpedicion o recibo. Ademds, los lros por un periodo de die e a fecha del itimo asiento, documento of
b e 2005, Por 10305
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s st INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
oo Retencion | Soporte | rormato Oisposicen Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
oa| o || ao [ac| e[| " [alefm]s
54 | w0z | 10 CERTIFICADOS
S | eo0zz | 10| 7 |Certicados de Estabiecmientor Acicals: Bioseguror T % X X Z z Teproduceen To v,
g renovacion de E) XX o scucoasson squels extensiones de terreno en aue s crian o consenvan peces, mols<os o CrustAceoscon ines de rproducidn e repoblacion o e comercalzacan; sto aplca anto ara  procuccion de o artfciaes, conal mens agin too ct
« Copia tarjeta profesionsl asistenciatecnca (i apica) x| x| eor .
« Copia tarjeta profesionsl MV y/0 M2 (COMVEZCOL) (i aplica) x| x| eor
« Copia del Acto Adrministrativo de 12 autoridad pesauera (5 aplica) x| x| eor
. aplcs) X
Retucion e Coraeation (5 aplien P - Los tirngos de retencion se cuentan a partr lovigencafscal, 4 2 ahos, posterorment se debe realzar ol proces de ] e GD54.6.4 Guia Implementacién Tablas de etencin
(Siaplica) N Documents!conservando ( s,
« Certfcacion como £48 (5 aplca) x| x| eor . .
7 dela Ley 209 de 001, 10ah0s
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF '
«Solcitud de cancelacion itlar certificacion) (5 aplica) x| x| eor . ) ,
« Resolucion de cancelacion certificacion (1 apica) x| eor
« Comuniccion yfo notficacio resolucion de cancelacion cetficacion (5 aplica) x| x| eor
. R Lo disposicién final e Conservacién v
3 aplica) x| x| eor o e
devig i x| s
de » L yseproceders
i
Largo Pazo
54| 80022 | 10| 3 |Centifcados de Granjs Avicolas Boseguras Comerdales 2| e X X wer z o T mortahaad,enrean
0 Tenovadon & o T T o
- o Registro unico (siAplica) x| eor humano, , desde polito de 1 diahasta msimo
« Copia tarjeta profesionsl MV y/0 M2 (COMVEZCOL) (i Aplca) x| x| eor 5 o ;
« Documento que acrecita I propiedad, posesion otenencia d l gran (1 Aplica) x| x| eor
«Certfcado uso de sueos (5i Aplica) x| x| eor
Listade cheaueo granja aicol bosegura-GAB (5 Apica) X
« Resolucion de Certficacion (1 Aplica) x| eor Los impos o cventan a artc e sucede al tarminr Iavigania fucal conservado an of Arcivo de Gestid (2 s, poseriorente se dobe relar o pracess do a 13 GD-5A5-G-4 Guia Impementacin Tabasde Retencidn
(siAplca) w| x| eor Documents!conservando (8 o),
« Certfcacion como GAB (5 Apica) x| x| eor
. ' s (5 Aolica) b 7 dela Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tempo precaucional de 10 aos
~ Comunicaclonesoficiles (5 Apica) x| x| eor
«Solcitud de cancelacion itla certificacion) (5 Apiica) x| x| eor Pitéricopor ser g .
« Resolucion de cancelacion certficacion (5 Apical x| eor
certficacion (5 Apica) x| x| eor 2 disposicién . ricop
« Pago del sevicio (factura A) (5 Apica) x| x| eor e
. g el caso (5 Apica) x| x| eor
« Consolidado granjas aicols reistradss (5 Aplica) x| o de » L yseproceders
i
argo Pazo
S| oz |10 4 P P T * X X Somenta oorged % o0 an G et e ST QU ara cear Mo urle o o coneicnes i o Ep e e P e, o 2 Mot v o Eoa teende o cuenta e o granies veles osegures (676 o
+ Acta de vista grana aicola Bioseguras (GAB) de materil genetico X
1s exlotacion en el tertorio nacona, o cual ncloe huevos para ncatar,aves \y abuelas a 1a reproduccen. Lo prod o
+ Acta devisita 2 lanta de ncubacion de material genctico X - o ” e fuevos vabuclasy "
a cuentan a artc , v sacede fgencafscal, s, pesterionmente sedebe relar o proceso de ] e G54--4 Guis Implementacien Tbls de etencin
Documents!conservando (8 o)
7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tempo precaucional de 10 aos
istéricopor ser ) .
12 dispoicion 6 érico p
otos pase. € de resaar
i
Largo Pazo
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | 80022 | 10] 5 Inscripcion de Vivero. ial i i 2| & X X a personas calidad como Sonun Tos criterios técncos para producir, multiplcar y/o comercialzar]
« Solicitud de expedicion x| x POF n. Estos documentos las acciones de inspeccién, vigiancia y productores y distribuidores, 6 . para minimizar los 6 mejorando asila
« Acta de visita tecnica X .
« Resolucion Registro x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir . Ta vigenca fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Solicitud de Modificacion x| x POF g
" B N
por 3 institucionsl,
L disposicion X
otros paises. s
debe realzar l proceso de 3
v
ﬂ
Largo Plazo
52 | 80022 | 10| & |Certificados de ins tarr T 2| & x| x i porel Vaue elanimal
« Certificada de Inspeccion sanitaria x| x POF s 2 2 transportade
- Solictud de inspeccion o PoF Estos documentos evidencian el contral  regulacion para admit,restringic o prohibi a exportacién de materialanimal, con el fin de prevenir 3 sfectar la sanidad Lo anterior s
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF Jpara preservar
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) X POF
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) X POF
« Documentos soporte (si aplica) x| x POF Los tiempos de retencien se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
“c Tecnica del Prod lica) x| x POF Documental conservando (8 afio).
. B .
por ser p is quelal
o conlocual]
o 1a Memoria
Descriptiva esto, indicados en'la
n a ucha contra lasplagas en e pais.
procesode
Documental.
Largo Plazo
Ja entdad, SAF1009 V.1
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | 80022 | 10| 7 |Certificados de ins tari i 2| s x| x ) por Vaue elanimal
« Certificada de Inspeccion sanitaria x| x POF st e de enfermedades infectocontagiosas y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacién, cuenta con un plan de vacunacidn vigente, recbid un tratamiento antiparasitaio nterno y externo con productos cuyo uso ests debidamente autorizado en el pais exportador y es apto para ingresar 3 teriario
« olicitud de inspeccion (si aplica) x| x POF colombiane.
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF restringr o profibir Lo anterior se]
« Documento Zoosanitario de Importacion (Si aplica) X POF 2 parap
. aplica) x POF
« Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (i aplica) x| x POF
« Documentos soporte segun el producto x| x POF Los a cuentan 3 partc Ia igencia fiscal, 0 2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de- " e la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
4 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tlempo precaucionalde 10 afos
histérico p : registros d quelal
o 2 2 conlocual
1a Memora
Descriptiva. ia cada ar esto 2 incicados en'a
n a ucha contra las plagas en l pais
1
ﬂ
Largo Plazo
entidad,
5a | so02z | 10| o 2| X X - por una soa ver, de o5 g Rarta un primery 0 3
o autorizar la moviizacion,
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x
s forestal I das en el territorio x| x POF
nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF Los tiempos de retencien se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
« Copia de Certificado de Movilizacion x| x POF [Pocumental conservand (5 afice)
« Solcitud de anulacion de certificado de movilizacion (si aplica) " a o7 .
« Respuesta de anulacion de certificado de moviizacion (Si aplica) x| x POF
Entrega de Formas de Certificados de Movlizacion a Empresas 6 ” 3 titucions)
« Solicitud de usuario de acceso a aplicativo y respuesta x| x POF
* olcitud de formas x| x POF La sisposicion histérico por ser
« Acta de entrega de formas x| x POF otros paises. 8
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF
« Solicitud de anulacion de certficados de movilzacion (Si aplicall X 6 L 6 deb elproceso de
« Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (S1 aplica) x| x POF G2V
54 | 800.22 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 [ 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios e produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion e leche, y 3 fa
bufalinos, y/o px d I sacrificio para consumo humano. 2 Jlas pré o 1 propo: riesgos fisicos, quimicos y biolGgicos en la produccion|
d tiesgoa las personas promoviendo Ia sanidad, e bienestar animaly a proteceién del medio ambiente.
. Buenas / Buenas P i x| x POF 02 las p P o la sanidad, e bienest 1y a proteccion del medio ambient
« Respuesta 3 solicitud de visita de auditoria x| X POF expiden luego de la . para comprobar normas de |, las buenas pricticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMY), las buenas prcticas en|
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) X Ia alimentacion animal (8PAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control ofical, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
« Lista de chequeo 89 en la produccion de Leche (5i aplica) X d i o ) ymejorar
. aplica) X
ue estos documentos las I | roductora.
« Lista de chequeo %G en la produccion Porcina (Si aplica) X que estos : ! product
. lica) x Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Lista de chequeo B9 en equidos (5 aplica) X Tablas de "
* Certificado de BPG/BPAP generado x| x POF
L las 6ny Central se aigr que la accion [ 4 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica x
e picolas (5 zplica) La disposicién final es Conservacin Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la)
* Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual o
. aplica) x
« Lista de chequeo BPG enla produccion Porcina (Si aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
. Jica) M fses. Es de resaltar que la v los procesos de
-l 1ue0 B9G en equidos (i apl
st de chedueo BPG en equidos (S aplica) * Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
p la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitaizacién Documentos, icho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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I -5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e Liacatans s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO -~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Soporte. Formato Disposicién Final
'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Digital PROCEDIMIENTO
DE s | sb ac [ ac| e | ® ial afe|wm]|s
80022 | 10 | 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2|8 x| x elicaen Ta condicion envio sujeto @ cursando previamente a verificacian de os req exigidos por el pais plantas, p
vegetaly dems relacionados, cuando el pais receptor lo exija. o g 6 L olasalud 1 propsito del
« Certificado fitosanitario x| x POF
* Solicitud de inspeccion x POF
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF
* Soportes documentales (Si aplica) x| X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr 3 1a vigencia fiscal, afios), realzar el proceso de 1 de a GO-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencion|
Documental conservando (8 afios).
" , "
por ser pe registros is quela)
strar
o a Memoria
Descriptiva esto, indicados en la
en a lucha contra las plagas en e pais.
proceso de
Documental.
Largo Plazo.
a entidad, 1
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1 -5 “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T et s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
4 | 80022 | 10| 13 |Certificados Ftosamitario para Nacionalitacion NG X | x o
T Corifcads frosantaro pars Nacioralizacion | x - elscionados en s medidas ftosantarias vigentes en Colombia Esto se ealizapara detectar y pevenir 1 potencial salid, ispersidn y/o iseminacion de plagas cusrentenaria  no cuarentanarias, enfermedades u otos agentes pelgrosos que puedan afectar I sanidad vegetal o animal o b salud humana; ademds,con e propGsio e
« Solcitud de inspeccion X
« Comprobantes de pagos de servicios x| x PO
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (5 aplicall x| x POF
Lo tiempos de retencion se cuentan a partir . 1a vigenca fisca, afos), realzar el proceso de ] e 1a G-SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
« Certificado itosanitario de Origen (i aplica) x| x PO ooesmennalconsenvande (5 aton.
« Soportes documentales (5 aplica) x| x POF
s . io? .
o ser registros avela
strar
o 1s Memoria
Descrptiva esto indicados en
en'a ucha contr s lagasen el i
proceso de
Documentsl
rgo Pazo
1o entidad, 1
s | so022 |15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
S | 802z |15 ] 1 Ervias 7 & X
« Copia de comunicaciones oficiales x| x Z3
Cabe ctaar que pueden produc en soporte
Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcere del expediente que sucede al terminar  vigencia fisca, aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5AF-6-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
Documental conservando (8 3]
. S .
Articlo 7, Acverdo 00}
sa | 80022 |15 | 2 |consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2 | s X 200
+ Memorando X PoF
Lo tiempos d cuentan 3 partc , que sucede al terminar a vigenci fisca,conservando en s Archivo de Gestin (2 3os), psterormente se debe reaizar e proceso de a e s GO-5AF-G-4 Guia Implementacién Tabls de Retencion
Documental conservandeo (8 s
7dela Ley 2094 de 2021, seesotorgd un tiempo precauciona de 10 afos.
s | so22 |15 ] 3 Redbidas 7 s X
- Copia de comunicaciones oficiales X 3
Lo tiempos de retencion se cuentan a partie Iovigenci fisca, atos), reatzar e proceso de ] 12 GD-5AF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
Documental conservando (8 31l
i feulo 7 dela Ley 2098 e 2021, 10305
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ICA

I

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Soporte | Formato. Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa] o [s]s s ac|e[a ale[wm]s
s | soozz | 16 [ConTRATOS
sa | o022 |16 @ alidad de Sefeccion de Minima Cuantia 3 T X_[Subierie documental an a qus % conservan de manera cronoldgca 1 documentos generados en 8 procesn de conlratacion denominada Seeccibn de Minima Cuantia, para adauir bienss y/o servios requerdos para & cumplmienta de as nciones delInsituto Colombian Agropecuara (CAI. Est modalidad contractual “e5 i
Etapa de Ejecudion X 7oF alcontratista, de vienes, . uantia dla Envidad Estatar.
 Solicitud de contratacion X PDF i ) o
« Cotiaciones (i aplica) X POF
« Cetificado de inexistencia en almacen (i aplica) X PoF
« Centifcado e Disponibiidad Presupuestal X POF )
« Estudios previos. X PDF - o o
« Estudio delsector X POF consenndo (18 anos)
« Invitacion Publica X PoF . N ot . 10535
* Designacion del comite evaluador x POF les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Respuestas 2 observaciones invitacion publica X PoF
« Ofertade a Seeccion de Minima Cuantia X POF - conto cul]
« Evaluacion de 2 oferta con menor valor ecibida X PoF
« Acta de recomendacion X POF
« Resolucion de adjudicacion o declaratora desierta X POF 1s Memoria
« Carta de aceptacion X POF Descrptva » '
« Garantias-Polza de cumplimiento del contrato (S aplica) X PDF
 Solicitud Registro Presupuestal X POF Pr de’
« Registro presupuestal (SIF) X eDF
* Comunicacion designacion supervisor X POF .
* Acta de Inicio X PDF Largo Plazo.
« Cronograma de actvidades X POF
« Informe de supervsion X eDF
» Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF
Incumplimientos (Si aplica)
« Solcitud de incumplimiento X PoF
« Estructuracion X eDF
« Informacion el negocio Juridico X POF
« Balance fnanciero del negocio X eDF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
b y demuestren el presunto X eDF
« Cetificacion de la multa 2 imponer /o estimacion de los pericios X POF
« Garantias X eDF
« Veracidad de a informacion X POF
« Acto administrativo X PDF
dacion
« Solcitud de Liauidacion x ooF
« iguidacion bilateal o de comun acuerdo X POF
« iuidacion uniateral X eDF
- Acts de Liguidacion X eoF
o | 0027 | 16 | 7 [Contratos de Bienes y Servicios de Wiodalidad de Sefecdion Directs P3N T X 0 Tora dorenel ara adai Bienes = Tonciones del ) e
Etapa de ecudon modslidad contractual consiste en "l cual una persona " les | aue tenga un proveedor exclusivo o por
« Solicitud de contratacion X PoF ser tiular del mismo, Esta : Esta .
* Oferta-cotizaciones X PDF Funcion Publica (DAFP), Pablica. Modalidade ontratista [en linea]).
« Certificado de disponibiidad presupuestal X eDF
« Estudios previos X POF & que estos document tas tes, v ] 1a oficin productora.
« Estudio del sector X eDF
. 4 Manifiesta x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de I finlizacion de la vigencia de fa péliza o garantia, (2 afs, el procesode. ] 1a GD-SAF.G-4
* Minuta de Contrato X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X POF
« Solicitud Registro Presupuestal x PDF L entral se asignaron que la accién be a ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
* Registro presupuestal (SIF firmado) x POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Memorando designacion supervisor X POF
« Acta de Inicio x e En parte de la por ser damental para a reconstrucién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la
« Cronograma de actividades (i aplica) X POF o ! P
« Informe de supervsion X POF
. ;:":;“‘:“:::S“(;"EL IL"""“““’" ©prorroga (Sl aplica) * PoF Apesar de su Importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d s licara un segin por produccién anual de
e . oo expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Estructuracion X POF
« Informacion del negocio Juridico X POF Una vez entral el proceso de tra sel :
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores de presunto incumplimiento X POF Los alformato POF/A, semr 3 dor, Sstema de Informacidn, 1 de preservacién
. - M o del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
.c imponer y/o estimacion de X POF
PPy M o \ se elimina. sehard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologlas d &
 Veracidad de la informacion X PDF Informacién.
« Acto administrativo X POF
Liuidaclon
« Solcitud de Liauidacion x PoF
« iquidacion bilateal o de comun acuerdo X POF
« iauidacion unilateral X POF
« Acto de Liguidacion X ooE
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1 FF

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

B el e
e, SUBsRES YOS DocUMENTALSS omat fr—
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal | E | M
54 80022 | 16 | 8 |Contratos de Comodatc 2 18 la [ idade i una persona natural o juridica, mueble o raiz, para que haga uso de ella, y|
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(i aplica X PDF Lz juridico, responder a el articulo 55 1993,
. por parte del (Cc de X POF
- de ica) x POF que estos documentos. las e | productora.
. X POF
- de la entidad solicitante x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pol ia, on (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
- @ x POF  Tablas de Retencién Documental conservando (18 affos)
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente. X POF
* Minuta de Contrato X POF > al s s " s ” “ s ’
< Acta e enveg o e i et de o of o  esrde ot s osin ol s S, o ok dosumentas s lcar et v, elclnandoun et d st decormodatoaue efiln i ioralad dea e, el que vl n conttbcin 1 aad st o]
- Otosdocumers g o st Colarr et e e corfrmar e s vl ol g e b g el o e ot s
tome e de uentsn o ot s s
terme il e supnvsir oo F— —
e e s gor s oo Lo documents e soprte o gl e denconver  forato POF/A,sempre  cando rtenndl ot o e st e [Ee—  esor Documentl) dand cumplimeroa s aoes d rseracin
P de o Ot L.
Lo documentai o slconad sl L lincnd s documerios e sapr et il s har v s ot d prmanendla n e Sharon d ads Unidd At ralande s boradsgr ko roes a3 g d +Ofkn e Tenlogs de
iomadn.

7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos

i bres, wadiciones, valores, socials, ol
ifico, 2 polticas, ol b 1o
o conlocual]
— 1
" "
onar 6 i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1995, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 dela Corte Consfitucional
del s decir que a particde una solctud necesidades de o ndicado en a Tabla 9
Seleccionar una oficina 0 un " a

e encuentra en  Memoria Descriptiva.
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1 ~EF “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i s Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo soporte | rommato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pi PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a ale|m]|s
s | w022 | 2
sa | w0z [22] 1 P ) X g 3 pecic,tantoen 0
0 el s Al SIGRA Y70 SNIGAN X 3 3
+ fcta de entrega de usuario y clave para el mancjo de Sistema de Informacion para Gulas de Movilzacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de| X
concentraciones ganaderas) vacunaciones
X igente,caractersticasdel medl deansporteyruta  seguie, enre otros.
. para Guias Animal SIGVIAy/o SINIGAN plantas de beneficio y/o figorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x
« Certificado de embaraue X
« Comunicacion blogueo preventivo x| x PoF terminarla o proceso de fa implementacidn
« Comunicacion levantamiento bioqueo preventivo x| x #0F Documentalconservando 3 ),
flegal a pas circular 03 de 2019 X
.c ilegal X ' 7l Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tempo precauconal de 5 s
I ¥ subproductos x s
. 3 X , sedebe procesode unaver
. a les (salda) del sistema V/o paraues natural I X s v 6
. para movil e animales ICA-Sociedad de Activs Especiales - SAE X
« Guia sanitaria de moviizacion de animales x voF
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrficio x| x #oF
. para Guias Animal SIGMA /o SNIGAN x s
. ala x
. 1a moviizacion P X
« Planillarecibo X
« Planl vigiancia  control de animal X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x #oF
. X
. X
x| x PoF
« Solcitud anulacion de Guia Sanitaria de Movlizacion Inerna de Animal ana
. moviizacion x| x voF
. Interna de Animal de prod x| x #oF
. "0V bovina x| x voF
« Supervision puestos de control X
s | sz |2 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 7 | & X g > )
« Acta de inventario X
« Control de bienes en senvicio x
.c @ devol x
. @ x Los tiempos de retencion se cuentan a prtr delcere del expediente, que sucede alterminar  vigencia fisca, aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5AF-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Traspaso entre funcionarios x Document conservando (8 aios),
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste x
.c M . ; .
. (@ x
« Comprobante de movimiento de inventrio (CWI)de Baja por percid, robo o hurto X productors, se b realza e proceso e eliminacidn de f documentacién, na ve transcurrido el tiempo de permanencia n el Archiv Central ifzando el método de pieado
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por sniestro x
.c (cMi) de Trastad x
. @ proceso X
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

cadigo

Formato Disposicion Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s

sa | so022 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS — —

“Hoja de vida del vehiculo
« Soportes de Compra vehiculo, , manifiesto de Aduana, improntas)
« Tarjeta de propiedad (copia)

« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito)

« Reporte revision tecnico mecanica

« Poliza de vehiculos Jo 7 de a Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 1971

« Control Mantenimiento de Vehiculos x fios Ad por. i 2005, P el
« Reporte mantenimiento individual

 Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor

« Solicitud del servicio de transporte

«Inspeccion Preoperacional

« Planilla control de vehiculos que pernoctan parqueaderos fines de semana
« Solicitud de elementos (5i aplica)

Los tiempos de retencion se cuentan a partir . laigenca fiscal anos), realizar e proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|

atencion técnico-mecanica especializada

Seleccionar una muestra de los historiaes de vehiculos especiaizados, toda vez que pueden ser una fuente e informacién en temas istéricos y cintificos que permitan conocer cusles enla 2 2 muestra se

esto,

54 | soozz | 26 TNFORMES

5a | 0022 |26 o 2 | s X Torm .

terminar s procesode fa Implementacién
Documental conservando (8 afos).

7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos

aidac

52 | 80022 | 26| 12 |Informes de Notiicadiones de Ocurrencias de Enfermedades de Control Ofical T X

« Formato de notificacion POF
POF
POF Los d cuentan a partr . que sucede igencia fsca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de- al de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
POF Documental conservando (8 ans).

POF
POF
POF . hai bres, traiciones, valores, Jes,pol

« Notificaciones descartadas
« Reporte de Resultados de laboratorio

« Estudio Epicemiologico (Si aplica)

7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos
. uarentena (Si aplca, depende de los resultad

« Cierre de caso

La sisposicion histérico por ser
otros paises. 8

Largo Plazo
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | 80022 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 | s X T serviio,por
“Resumen diario de Ingreso X POF
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono x
« Soporte de recaudo x| x
Los a cuentan 3 partc e sucede al terminar s vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al dela GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron aue a accién de I sere prescribe 3 fos establecido en e Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Trbutario) impone el deber de conservar los|
document ' por un periodo afos, del Lo, ) i expedicidn o ecibo. Adems,los por un periodo de diez (10) af " dela fecha del ditimo asiento, documento o
o Por o anterior, 10aros.
54 | o0z | 26| 16 i i 2 [ s X[ x 3 X Vo plagas|
. « X POF 6, prusbas, exémenes]
» Comprobantes de pagas de servicios M POF e laboratorio, tratamiento, sobrela i pais, s cuales, por su iologa, hbi tejdo animal, v
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados. x POF P s i
« Documentos Zoosanitario de Importacion (Si aplica) x POF
« Modificacion Dacumento Zoosanitario para Importacion (si aplica) X POF
« Resolucion de cuarentena (Si aplca) x POF
« Certificada de Inspeccion Sanitaria de Importacion x POF Los a cuentan a partc e sucede al terminar a vigencia fisca, conservand en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF Dvcumental conservando (3 o,
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Soportes documentales (i aplica) x PO 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) x| x POF
. , Vegetal Prod i x| x POF
determing histérico por ser regitros de resatar que b
o 2 2 conlocual
1a Memora
Descriptia. £ importante aclarar que ol fa cada afo  difiere de por esto, 3l realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particular. Eta muestra es representtiva cel cumplimiento de los protocolos|
establecidos para la cuarentena en el pas.
ﬂ
Largo Plazo
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T s Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
sa | 0022 | 26| 17 imi i i 2| s x| x . i a
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X POF. tenarias,  para aseg para a : izar
« Comprobantes de pagos de servicios x POF o » i
«Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio x POF
« Certificado Sanitario de Origen (CS0) X POF
« Soportes documentales i aplical x POF
a cuentan 3 partc e sucede al terminar s vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. " e la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
Documental conservando (8 afos).
4 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tlempo precaucionalde 10 afos
histérico p : registros de resatar que b
o 2 2 conlocual
1a Memora
Descriptia. £ importante aclarar que o fa cada afo  difiere de por esto, 3l realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particulr. Eta muestra es representtiva cel cumplimiento de los protocolos|
establecidos para la cuarentena en el pas.
ﬂ
Largo Plazo
54 | so0zz | 26| 19 i into pri 2 s X_| Documentos Gz caracter misional con 103 cuale 5 reporta 12 nformacion reativ 3 103 rocesos de Inspeccion, Vglancl y control del material de propagacion que Ingresa al pas, con el i G prevent asegurar Segumiento a o5
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF rotocolos establecidos para a cuarenten de Posentrada realzada en p para realizar 6 " " , .
« Acta de reuriones (i aplica) X PoF % . 1ascuales, por su biologi, habitos, tejdo vegetal,
« Solicitud de inscripcion de asistente tecnico x POF
« Protocolos (si aplca) x POF
« ista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria x POF
a cuentan a partc e sucede al terminar a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
«Informe de visita tecnica para la habilitacion de la Estacion Cuarenten (S aplica) x POF Documental consenvando (8 ane),
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF
« Documento de Requisitos Ftosanitarics para Importacion X PoF 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos
« Certificad Fitosanitario de Nacionalizacion X POF
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF histérico por ser registros auela)
. en (i aplica) x POF
« Reporte Laboratorio (5i aplica) X POF
«Informe de cierre de cuarentena, X POF s , con o cuall
« Oficio cierre de cuarentena X POF
« Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (si aplica) x POF -
* Correos slactronicos (8 aplica) x ost Descriptia. £ importante aclarar que o fa cada afo  difiere de por esto, 3l realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particulr. Esta muestra es representtiva del cumplimiento de los protocolos|
establecidos para la cuarentena en el pas.
SARG2VL
Ja entidad, SAF1009 V.1
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Soporte | formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a e A
s | 8002z |26 2 ntos Epidemiologicos N X X ) or ) B
T Tocales y coordinacion X
Los tiempos d cuentan a partic e sucede i terminar s vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestidn (2 3fs), posteriormente se debe realar el proceso de ] e la GD-5AF-5.4 Guia mplementacién Tabls de Retencion
Documental conservando (18 3os).
7 2021 o 1993,
Les otorgs un tempeoprecauciona de 20 s,
tumbres, rdicones, valores, e, po
L disposcén fna e Consenvacén Total teniendo en cuents que se determind la existencia de valor centfico, puesto aue su contenido posee datos estalsticos ¢ nformacion concernientea a creacidn de conacimient, os cuales siven de fuente de investigacén clentifica especialmente para s cencias naturales, debido a aue estos|
o 3 insiucions,
La disposicion istrico por ser
otrospaises
elproceso de
va
s | 8002z | 26| 20 P ) X X
Sistema de i X
« Informe de sensores epidemiologicos x xsx
« Informe de Movilzacion x s
« Informe de Diagnostcos de serologicas y lergicas SEAL M oK Los tiempos de retencion s cuentan a partr delcere del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, aos), reatzar e proceso de ] dea GD-5AF-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
« Informe Diagnostico d otras enfermedaties x xsx Documentl conservando (3 afs)
. lantas de leche, ferias, etc) x XK .
« Informe de nfraestructura pecuaria x s ’
P X situcona
La disposicion istrico por ser
otrospaises
elproceso de
va
a
Lrgo Plazo
o | 802z | 26| % T | & X X
« Informe de acciones fitosanitarias X s especescutiades.
. a x xsx
« Informe de atencion a comuridades priorzadas. X POF
« Visia niial o de seguimiento de Prevencion, Vigilanciay Control x| x POF
ol adiciona pars obsereaciones M 5 : inse terminarla proceso de SAF.G-4 Guia Implementacén Tablas de Retencién
« Visita niial o de seguimiento de ACFC x| x POF ocumentaconserande (8 ofos)
. I el resgo) x| x PO 5 10sos
« Registro de asistencia a reuniones nternas x POF
« Informe de brigada fitosanitaria X PoF res,taciciones, vl fes, pol
« Acta de reunion x POF
« Control ala movilzacion de productos vegetales x| x PO
« Registro simplficado de vehiculos desinfectados x
. X PoF
« Tratamiento de brotes de plagas. X PoF Iy »
. bajola x
elproceso de sempre
Gestor
52 | o022 |27 [TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
5| so022 [27] 3 7| s X X
« Inventarlo documental de archivo central
x| x| xsxeor
os cuentan a partc Iovigenci fisca, atos), reatzar e proceso de ] 12 GD-5AF-G.4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
Documentl conservando (8 31is)
7 10305
debe real soportecrigna,
vi
Lrgo Plazo
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i s Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Soporte | formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
5o | s0022 | 28 contRoL
s | sz | 28] 1 importad 3 Y 3| [ocumentes e os cun Y v orel 5 e ol o (3] o]
« Comprobantes de pogos de servcios CITAG) Centro nternacional De Trazabiliad Agropecuaria X C3 fisca e los animales  para autoriza o negar  expedicén de los certficados de nspeccion sanitara. Lo anterir e reliza para preveni g P
Datos Generales Datos Comerciales .
. Impuestos y Ad les (s aplca) X
- Formato de ingreso y alida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabildad Agropecuaria x a cuentan a partr e sucede i terminar s vigencia fscal, conservando e el Avchivo de Gesidn 2 3fs), posteriormente se debe realar el proceso de ] e a GD-5AF-5.4 Guia mplementacién Tabls de Retencion
Datos Generales Datos Comerciales u .
ocumental conservando 8 anos.
« Soportes documentales (5 aplica) X POF
i 7l Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tempo precauconal de 10 s
Fistrico . registros dereslar quela
o 2 6 conto cul]
1a Memoria
Descripiva i eso
1 splcacion de s meidas de control en el pais
elproceso de ed
v ! "
rgo Pazo
1o entidad, 1
s | w22 28] 3 icaciones Ofic P ) X
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X
terminara o implementacién
Documentl conservando (3 i)
. S .
elproceso de
1
s | 802z |28 4 Torma de Medr Tear i T Fonaizack BN IE x| x z 2 1atoma de e un envio de imp para sutorizar el 5 a
 Avso Nacional e Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (5 aplica] x| x PoF mecdide osantaras exgidas or Colomblapara s entrada a1 tertari nacioml £t document arantizan e cumplienta e o requeriiento sara 1 aplacan d o mecdasde cont, qu incuyen s acciones fasamtais tomadas com a Itrcetacan del i, resmbarqe,retencio,
« Concepto de. rechazo de solicitud de CFN X #OF decomiso o destruccién.
« Notifcacion de medida fitosanitari X voF
« Reporte de resultado de aboratoro (i aplica) x PoF Lo anterior se realiza para prevenr el ingreso /o dispersicn 6n de plagas yno enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o 1 salud humana, y con e propésito de mantener, actualizar y mejorar el etatus saniario de
.c ¥ Prod lica) X dod
2
« Notifcacion de reembarque (si aplica) X
At i Dssorao do Al Vegtals oS ot k) X que estos documentos s \ ‘ productora
. lica) M
R s et s o s o 4 x Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 afs), posteriormente se debe reazar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (5 aplica) x| x PoF Tablas de
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional d 5 afos
Enpartedela 6 tifico, puesto que su 2 5 @ [
n are e a documentacinsedeternin s exitenl de alor st por e posl funieprimaria prainvesigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egtos aue modifican e esttus sy fsantarodlpls o aue restrn cambios en I condin s o fosonfra de
otros paises. £ de resalar
en parte dela 2 érico por ser p primaria para Hist to que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en isién institucional, los objetivos de la
al 6
A esar de su importancia su disposicion én, debidoal licars muestra aleatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
qve s ancontr e I Mornarts Descrptivn, £ mpatane acrr e 1 volumen dcumenta produida vai cads 3 1 dfers de una gerencl scdonel 3 0 por 0,1 el o roees d selecin o ecseatenr e conts o3 porcentjo nicado e 1a Tala & ors cads €0 prtcalr, £
muestra didas de controlen el pais.
Archivo Central o proceso de- al Archivo Histo 4 de manera su Se proceders a én e formato PDF/A con fines archivisticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
seel I por la entidad, s 5 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | s0022 | 28] 5 ntrol para Toma de Medi itari itari 5 2 | 3 X | X_[Documentos técnicos mediante los cuale se regstra el seguimiento, vigiancia y control 1 toma de medidas fitosanitaras y sanitaras G un envio de exportacion y su embalae, para autorizar su devolucion debido a que contienen materal vegetal y/o animal que 1o cumple con 125 medidas santarias y/o fitosaniarias exgidas por ¢l par|
vegetal X tak 5 A B " A
« Documentos soporte de devolucion (Si aplica) X POF
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Lo anterior se realiza para preveni la salda y/o dispersion o diserinacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o 1a salud humana, para favorecer a admisibilidad y acceso real de os productos agropecuarios colombianos en los mercados|
Los tiempos de retencion se cuentan a parti . lavigenca fiscal anos), realizar e proceso de. 1 de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
Documental conservando (3 afio).
" B N
por ser registros is quelal
srar
o conlocual
o 1a Memoria
Descriptiva esto,
1o aplicacion de s medidas de control en el pai.
proceso de
va
ﬂ
Largo Plazo
entidad,
54 | so022 | 28| 6 Toma de Med itari tari tari oy Exportaci 2] s X | x - para autorzar
importaciones.
« Concepto de rechazo de solicitud X POF su reembaraue o destruccin.
« Notificacion de reembaraue o destruccion (i aplica) x
« Aviso Nacional de interceptacion (Siaplica) X Lo anterior se realiza para preveni el ingreso, Ia sl y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar 1 sanidac vegetal 0 anima, o 1a saud human, para avorecer a admisibidad y acceso real de s productos agropecuarios colomblanos en los|
« olicitud de inspeccion x 6 i
« Acta de Retencion (5i aplica) X
« Acta de Decomiso (i aplica) x
« Acta de destruccion (i aplica) x Los a cuentan a partc que sucede al terminar a vigenci fisca, conservando en el Archiv de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
= Soportes documentales (i aplica) x Documental conservando (3 afos).
7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorga un tiempo precaucional e 5 afos
histérico por ser registros quela)
o g 2 . conlo cual
1a Memora
Descriptiva. " esto,
1a aplcacion de as medidas de contral en el pai,
elproceso de
va
Largo Plazo
Ja entdad, SAF1009 V.1
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1 -5 “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i s Aot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo soporte | rommato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
sa | so02z | 28] 7 Toma de Medi tar 7 7 = IR E x| x para su mportacio, pars autonzr
por 6 araue,rete
-C les, g X pars preven of : enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidad 3 veon el propes . actualizary mejorar el yasegurar b sanido
« Acta de decomiso (5i aplca) x| x POF agronecuariay I inocuidad agroalmentaria
« Actade destruccion (5 aplica) X
« Notifcacion de reembarque (Siaplica) x
Lo tiempos de retencion se cuentan a partir . 1o vigenci iscl, afos), reatzar o proceso de ] e 1a G-SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
Documentl conservando (3 ais),
. S .
o ser registros 2 avela
strar
o conlocual
o 1s Memoria
Descrptiva et
o apicacin ce las medidasde control en el pas
proceso de
vi
a
Lrgo Plazo
entidac,
s | sz | 28] 8 ‘ " voutos Temestres BN IE x| x maguinaravi,
e T 5 Is Resolucion 24690 de 2015, adicione, o derogue,
Hbro de Regltro nspecclon de vehiculos terestres X semil, o lagasy los e o negar Lo anteior s
« Comprobante de retencion de animaes, vegetales y sus productos (i aplica) X : " it e o ” ;
« Acta de decomiso de animales, vegerales  sus productos (5iapica) x nocuidad aroslimentari '
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X
. paquetes de mano, p X
Los tiempos de retencion se cuentan a prtr delcere del expediente, que sucede al terminar  vigencia fisca, aos), reatzar e proceso de ] 2 GD-5AF-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion
Documentl conservando (3 ais)
. S .
porserp . i [ avela
o conto cul]
Is Memoria
Descripiva esto
o apicacin de s medidas de contrl en el pas
proceso de
SAF.G2V.1
1o entidad, SaF1o09vL
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i heeats s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | o [s|s ac | ac| e | & et o | e [wr| s
54 | 80022 | 28| o |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones 2| 3 X | % oocumentos técncos metante os cuales se regisran las inspecciones aficiaes realizadas diariamente a Ios vuelos iternacionles y/o difeentes medios de transporte, los eauipaies, correos y/o bodegas, segin sea e cas, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetalesy sus productos, que no cumplan con las mecidas
< Regitro diario de vuelos internacionales (5 aplica) x @
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipaies, correos y bodegas (5i aplica) X
et de oot de s segeren s ot mradoon (5 amies) X Lo anterior se reaiza para prevenir el ingreso, a slid y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan sfectar I sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para fevorecer s admisibiidad y acceso real de los productos agropecuarios colombianos en los
« Acta de destruccion de animaes, vegetales y sus productos (5iaplica) x
« Soportes documentales (i aplca) x
Los tiempos de retencion se cuentan a partc . 1a vigencia fscal, afos), realizar el proceso de ] de I GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn
Documental conservando (3 afos)
" S N
por ser regisros 2 avels
srar
o conlocual
o 1o Memoria
Descriptivs esto,
1a apicacién de las medidas de controlen el pas.
proceso de.
vi
"
LrgoPlazo
entidad,
5a | so0zz | 31 TICENCIAS
Sa | so0zz | 31| 1 Material Vegetal El ] X X T 5 T comnd Tloexin, [Py
Fitosanitaria de Vegetal x| x poF fitosanitarias e Movlizacion de Material Vegetal {LEMMV) permiten controlar la inspeccion, viglancia y control fitosaitaio para los materiales vegetales, y tienen una vigenca de tres , un sol trayecto, un lote de material 2 1as especies y cantidades|
« Certficado itosanitario para la Movilzacion de Material Vegeta (S aplca) x| x POF s
« Factura d x| x POF
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x POF
s @ cuentan a partr que sucede alterminar la vgencia fisca, canservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteiormente se debe realizar el proceso de al de I GO-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién
Documentsl conservando (3 aios)
7 dela Ley 2084 de 2021, s lesotorga un tiempo precauconal e  aos.
Historico porser 3 \
L disposicion 5 érico p
otros patses. s e resatar v
debe reatizar 2 bysep
v
Largo Plazo
Sa | 80022 | 31| 2 |Lcencia Zoosanitaria por Establecmiento R ] X X Documento ofical expedido por o] ICA, mediante el cusl autorza 8 una person natural o Sapredio ' medante t rovte Tl o)
Estoaplica b y subastas Lo anterir el
« Solctud de Licencia X FoF " " . jorar o
« Visita de inspeccion a recintos feriales X nocuided agroalmentari
. {a icencia zoosanitaria x| x POF
Los cuentan a partir la vigencia fscal, anos), realizar el proceso de ] de a GD-54F-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién
Documental conservando (3 afos)
. . .
La disposicon isterico por ser
otros paises. :
o ) o deb el proceso de
c2vi1
"
Lrgo Plazo
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | so022 | 32 MANUALES
sa | so022 | 32| 2 2 s X X P2 . eldente,
«Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos. x POF
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X PoF Los a cuentan a partc e sucede al terminar s vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. " de la GD-SAF-6-4 Guia Implementacion
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF Documental conservando (8 afos).
« Evidencia de acciones suscritas x POF . .
« Certificaciones International Organizacion for Standardization ISO X POF 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tlempo precaucionalde 10 afos
. final de empresa gestora Peligrosos RESPEL x POF y
. . I X POF " )
Renovables -SIUR (Laboratorio)
« Auditorias I de Residuos o x| x POF debe real g
«Informe de G Residual X POF v
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF : Senidor,
« Eventos % oiental x| x POF Lorgo Plto.
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos. x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
i | soozz | 35 PLANES
54 | 800.22 | 35| 1 |Plan Nacionalde R i 2 | s X X 5 elcual
Muestras tomadas en granja ser afectado por ave La RAM se refiere o omo bacterias, virus, hongos y pardsios, aue han aduirido resstencia a tratamiento antimicrobiano, Esto incluy Ia toma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analizar o resultados, para determinar el iesgo
« Acta toma de muestras (Si aplca) M PO o 6 . 6 L ”
. allab de anali X POF
« Visita de inspeccion, vigilancia v control IVC) basada en riesgos (S aplica) x
« Listas de asistencia reuniones v canacitaciones) Si aolica x PO N
Muestras tomadas en planta ds benefico Los a cuentan a partc e sucede al terminar a vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de. al de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién|
ocumentl conservando (8 aos
« Acta toma de muestras (Si aplca) x POF Document o 8 afs).
. deanal x POF 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos
. i res, traiciones, valores, Jes, pol
realizadas por el ICA para la
1a slud en las comunidadesy e derecho al ambiente sano.
La dsposicion cintifico los naturales .
" ) stituciona)
relativo a I regul y
comunidadies y el derecho al ambiente sarc.
L disposicion s érico
otros paise. s de resattar v
e debe realzar z l yse proceders
v
Largo Plazo.
54 | 800.22 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de fa Fruta 2] 8 X X ® C Trutay o < para mel
< Caracterizacion predial X deproduccion en e pais.
. moscas dela fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X xusx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xisx Los d cuentan 3 partc . que sucede igencia fisca, afos), posteriormente se debe realizar ¢l proceso de- Al e Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencidn|
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X Documental conservando (8 ans).
« Etdueta de muestreo de frutos en Laboratorio x 7 dela Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempo precaucionalde 10 afos
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X xsx
« Formato de supervision de servicio a trampas X Histérico por ser 3 )
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa. X
« Envio de las muestras de moscas al Iaboratorio X L2 disposicién s srico o
otros paises. s de resaitar v
debe realiar z ) ysepr
v
Largo Plazo
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato. Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | 800.22 | 35| 3 |PlanNacional Subsectorial e Residuos de Medi Veterinarios i i 2| & X X Esto ncluye la
Acta de toma de muestras (5 aplica) x  aboratorio para los resuitados, para e implementar las medidas 6 también en Lo anterior con el prope 1a sanidad
« Acta de remision de muestras (Si aplica) X POF gropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria en Colombia
 vigilancia y control basada bra) (siaplica) x
« Notificaciones de medidas sanitarias (Si aplica) X
« Resolucion de medidas sanitarias (5i aplica) X ) _ ) ;
Lt t aissencia ireumlones v copaciaciones) S apllcs X ooF Los tiempos de retencion se cuentan 3 partir . Ia igencia anos), realizar e proceso de. de la GD-5AF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
Documental conservando (8 afios)
" B N
hibitos, costumbres, traciones, valores, Jes,pol
realizadas por el ICA para la
1 slud e las comunidadesy e derecho al ambiente sano.
s dsposicion 6 5 cintifico
Historico por ser ) 1
relativo a I regul 4 ,
comunidadies y el derecho al ambiente sano.
L disposicion histérico por ser
otros paises. '
el proceso de
v
ﬂ
Largo Plazo
53 | 80022 | 35| 16 |Planesde “en el Trabajo - SG-SST 2 [ 1. X X o Trabaio. Namera! 7, Artculo 224, Zo15).
« Acta de revision por la Direccion (51 aplica) X PDF
« Certificados de aptitud laboral x POF
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA| X POF
. e ocatin X oK terminar s 4 procesode fa Implementacién
! locativa) Documental conservando (18 aos).
« Matriz de iesgos y peligros x Xusx
. \ Preparaciony| X xusx 7 dela Ley 2094 de 2021, que 1993,y
« Resistro de asistencia a sensibilizaciones X POF fiossegin ol Artculo 22, 1072 de 201 5 i
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF . o abjetivos d
« Actas de conformacion de brigadas x POF
= Guion de simulacro e informe de simulacro x POF
« Certificados del curso de induccion o reinduccion en SST (si aplica) x POF 3 o teniendo en
v .
i I
Largo Plazo
52 | 800.22 | 35| 17 |Planes de Trabajo para 2 s X X
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass
Caracterizacion predial
« Solicitud de vinculacion a los planes de trabajo X POF
. X HIML
« Poligono (i aplical X aPx
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X . . a4 s o o Tabias de Retencis
«Informe de verificacion de las caracterizaciones X POF e o 5o, terminarta procesode PG4 Gula Implementacion Tablasde Retencion
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate
. y d x| x HIML " i feulo? 103505
« Actas de visita de prevencion, vigilancia y control X
« Corte de frutos anual en planes operativos (5i alica X POF s sicop 5 , los abjetivos d
otros paises.
6 proceso de en
G2v1
” Documental,
Largo Plazo
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo soporte | pormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| | & el | e |wr| s
sa | 80022 | 36 PLANES DE
54 | 800.22 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | s X 6 7 5 52,93 del Decreto 1080 de 2015
« Solctud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de a transferencia x POF
« Acta de transferencia documentl X POF Los a cuentan a partic e sucede alterminar I vigencia fisca, conservando en el Avchivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe reaiar el proceso de ] de a GO-5AF-G.4 Guia Implementacién
« Cronograma de transferencias documentales primarias x | xasxpor Documental conservando 8 afos).
i 7 dela Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo precaucional de 10 aos.
proceso de 6 s POF/A, siemre
"  Gestor
5a [ 80022 | 40 PROCESOS JURIDICOS
sa | 80022 [ 40| 10 7% X[ X 7 archiva Ta cuntoeb
0 BE tecnicos x| x POF 6 : erope s 6 , quese]
« Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| x POF
« Consulta de dentidad del investigado (5i aplica) x| x POF
« Auto de formulacion de cargos x| x POF
. osms x| x| rorem
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notifcacion segun sea el caso x| x POF x procesode
« Derechos de Peticion relacionado con PAS (Si aplica) x| x POF
« Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF o B .
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
« Comunicacion que convoca a audiencia (si aplica) x| x POF hébitos, costumbres, radiciones, va " Jes, polt
« Acto de prorroga (si aplca) x| x POF
« Auto que abre a etapa probatoria (S aplica) x| x POF
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF lentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concerniente a la creacion Tos cuales sirven de loscienclasjurdicas, en tanto que regsta pricticas Juriicas adelantadas por e
« Medios probatorios (5iaplica) x| x POF
. trasladoa x| x POF
. v x| x POF por ser auels
. tel . x| x POF
« Resolucion que decide actuacion administrative sancionatoria x| x POF
.c x| x PDF : o conlo cual
. Vio apelacion, x| x POF
. termino del i x| x POF -
. reposiciony x| x| o hpesarde: o s Vemeri
. del elcaso x| x POF " g
. Ia Gerencia x| x POF o
« Resolucion aue resuelve apelacion x| x POF o estor
. de origen x| x POF
dela elcaso x| x POF
« Constancia de ejecttoria x| x POF
« Recibo de pago de la sancion impuesta (S aplica) x| x POF
. 1a Suby x| x POF
. ! x| x POF
N PROGRAMIAS
sa | 80022 | 42| 3 e Inocuidad 21 s X X Documentos que establecen os neamientos para contraar i
X | X | xsxeor
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria  de Inocuidad x| x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x POF
cuentan a partir la vigencia fscal, anos), realizar el proceso de ] de a GO-54F-G-4 Gula Implementacion Tablas de Retencién
Documental conservando (8 afis).
" feulo 7 103705
La disposicon istérico por ser
otros paises. 5
6 . 6 deb el proceso de
G2v1
a
Lrgo Plazo
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1 ~EF “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i eats s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| | & el | e |wr| s
54 | 80022 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s X X
Para las actividades de IVC de Bienestar Animal en predic Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de la oficinas seccionales. En cada seccional se deber adelantar visitas de Inspeccién, Vigilancia y Control IVC en produccidn primaria en predios de las especies relacionadas en las
« Forma para evaluar ¢l Bienestar Animal en porcinos x| x Xsix Resoluciones MADR 136, 253 del afo 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 10 20223040006915. La retencicn documental de as formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia isita de inspeccién, vgilancia y control en los predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al sistema para su trazabildad en oficinas nacionales. L a retencion
. Bienestar Animal o x| x 51 documenta de listas de asistentcia, certiicados generados y reportes, se realzara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de las seccionales, o cual reportaran por medio de del excel el IcAemitira e bienestar animal en predio en el terminol
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x 10 de 10 dias habiles segun la resolucién 00016409 del afo 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en animales acuaticos x| x Xsix : que estos document as les,y ] productora,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsix
« Forma para evaluar el Benestar Animal en patos y gansos x [ x x5 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
= Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x [ x s Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x Xsix
« Forma para evaluar e Benestar Animal en conejos x| x X \ 1as entral se asig auela accién I ' Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. x| x Xsix
« Forma para evaluar el ienestar Animal en abefas (4pis mellfera) xpx xsix La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos x| xSt mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
Xsix
ppiui oor e enestar anmal de produccion | pos La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
are s titadn de N biemestar animal en el ransporte de anmales enpie condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
. Animal en el transporte de animal x| x xsix
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pi PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| | & ale|m|s
54 | 80022 | 42| 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2|8 X X hancia de las Buenas P A en el entendiendo as o
y Esto mediante s 6 establecidos en la Resolucion No. 30021 de 2017 realzadasa |
0 al programa de g i x| x HTML
. , RUT o NIT) X HTML
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML
« Documento que acredite asistencia tecnica X HTML
+ Tarjeta profesional vgente X HTMC Lo tlempos e retencion se cuentan a parti . Ia vigencia fsca, afos), realizar el proceso de- ] e 1a G-SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
« Croquis de llegada a predio X HIML Documentl conservando (8 ais).
« Plano del predio. X HTML
« Certficado de uso de suelo X HTML . 7 .
« Analisis microbiologico de aguas. X HTML . i X §
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML po g insttuelonsl,
« Lista de cheaueo x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML o dsposicon .
« nforme de auditoria X HTML o bt 5
« Certifcado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML
« Notificacion X HTML debe resl
« Actas de reunion (si aplica) X POF i
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
a
Lrgo Plazo
Sa | 80022 | 42 | 15 [Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina P ) X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion de 1 brucelos's bovina producida por a Brucella Abortus en fas especies bovina y bufalina en el erftorio nacilonal, para garantizar a admisibiidad de los animales y sus
Certificacion de predios ibr productos en los mercados inernacionales. Ademds, planifica a realizacin del control y erradicacion de a Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propGsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que a brucelosis es una enfermedad de naturaleza
= Solicitud de ingreso al programa de certiicacion (i Aplica) x| x POF da por una J aborto, el nacimiento a muertos o débiles
. vigente para | (si Aplics) X POF
« Certficado RSPP (5i Aplica) x PO . 1as les, 1 1a oficina productora
. para (si Aplics) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte de analiss de Brucelosis "Resultados Negativos" (i Aplica) x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
= Visita de inspeccion a predo - lsta de cheaueo (5i Aplica) x| x PO Tablas de
POF
.c b Aplca) x| x
L tas entral que la accion ! 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Solicitud de renovacion de la certificacion (5i Aplca) x| x POF
« olicitud de traslado a predio vacio (i Apica) lox o La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
. aplca) X Por politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio 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 a proteccién de los derechos
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X humanos y del ta salud en dadesy el derecho al ambient
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadlticos e iformacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
= Solictud de cancelacion (itular certficacion) (si Aplica) x| x POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del , animales y plantas,
« Pago del senvicio (factura ICA) (51 Aplcal? x| x PO
. 3 del Aplica) x| x POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
.o para brucelosis bovina (5i Aplica) X sk misin insttucionsl,fos bjetivos to cual al historia de la naci6n y susterritorios lo relativo a a regul o yvigilancia y demés lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
. fos Epidemiologi acicionars 1a salud en dades y o derecho al ambient
N positives 3 Aplica) x| ox POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos” realizados di H EEC(SI Apica) x POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 'y demostrar en los
. Jica) X
. Inieal del ico inal del Aplica) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
" e ol x oo i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) e analiss de Brucelosis "Resultados Negativos" reaizados i ] Aplica) x| x PoF Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid  Gestor Documental) 1as acciones de pr
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
cacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de vista a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion POF
Autorizado OIA') "segun corresponda (Si Aplica) oK Nota: Para e caso de los documentos correspondientes a a certifcacion y/o recertficacin de predios lbres de Brucelosis y Tuberculosis, o tiempos de retencion para los certiica particdel 1a certficacion . para o cual
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i Apica) x POF & P
Aplica) x| x PO
Saneamiento de predios /o intervencion sani Lo anterior debido a requeridos pi 2 . por 0 anto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder  la certficacion o recertifcacion de su predio, deberd realizar el
. Aplica) x| x POF los via consultada a L liminacién de los & mismos
. (Diag ) ¥/o reporte de anaiss de Bruceloss " (s Aplca) X POF
. 2 (segun corresponda) (s X
pical
« Resolucion de decaracion de cuarentena (5 Aplica) x PO
Aplica) x| x POF
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 Aplcal x PO
(si Aplics) x| x POF
« Solicitud autorizacion sacrifcio animales positvos (S Aplica) x POF
Aplica) X PO
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplica) x
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Apica) X
. Jica) X
« Verifcacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad *Organismo de Inspeccion ol x oo
x POF
Aplica) x| x PO
«In al Aplcal X xXusx
. o Aplica) x
. Tos 2 Aol X
. . torizada OEGA (i Aplica)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
adquisicion de reunion) (51 Aplica) ol x oo
. bovina (5i Apica) x| x PO
. Aplica) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Analsis Vo solicitud de analisi brucelos's (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA] y laboratorios autorizados (segun corresponda) x| x ooF
(si Apica)
.c EEC para Brucelosis bovina (51 Aplica) x Xusx
« Comunicaciones ofiiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (51 Aplical x| x POF
. jica) x| x PO
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ICA TRSLA F RETENCION DOCUNENTAL

e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe [s | ac | ac| | & el | e |wr| s
54 | 800.22 | 42| 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Salm iares y Paratificas 2 8 X X Documentos mistonales por medio Gelcual se establecen y actualzan los requistos santarios para a ceriicacion de granjas avicolas y plantas G Incubacin como fores e salmonelas aviares y paratficas, con el forar el O
= Certificado de Granja Avicola Blosegura-GAB (51 apical x| x POF roductos en los mercados internacionales.
. programa i x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (5i aplica) X xusx
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF
« Plan vacuna (5i aplica) x| x PO Los a 6 se cuentan 2 partc Ta vigencia fscal, 6 (2 aos, realizar el proceso de- ] de I GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF Documental conservando (8 afs).
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica x| x POF _ N
 Pago del senicio (fachua 108} (51 aplicall ol X o 7 dela Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
N para incluir aplica) x POF Lo disposicon fnal es Consenvacion Total centiico, puesto posee  los cuales sirven pora a
« olicitud de cancelacion (itular certfcacion (5iaplica) x| x POF p
. . del caso (S aplica) x| x POF
o 3 institueonal,
L disposicon ”
otros paises. 6
v
a
LrgoPlazo
e | 8022 | 42| 20 Aitosa 2| & X X E [ Vestategia st Bejos los estandares dad T{OMSA) Ta Ley 395 de 1997.
= Acta de reunion previa a ciclo de vacunacion (5i aplica) X POF
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF : las les, 1 1a oficina productora
« Acta de reunion fina del ciclo de vacunacion X POF
« Actas de visita a plantas de beneficio x 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 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita acopiadoras de leche (5iaplica) x Tablas de
« Actas bl x
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x L tas entral que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Bases de datos inal del cilo de vacunacion X XS
« Caracterizacion de predios : las les, 1 Ia oficina productora

« Formato de supervision vacunador
« Formato de supervision a predio vacunado

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural materialde a nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa)

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 lo relativo al impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de os derechos|

« Informe muestreos de actividad viral humanos y del o salud en | adesy ¢ derecho al amblents

« Movilizaciones controladas

(reunlones, Teams, X[ Por.xisx La disposicion final es Conservaci6n Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
« Supervision de vacunacion estrategica x| porxasx
naturales y las discplinas relativas al estudio del , animales y plantas,
« Supervision Veterinario MV o MVZ autorizado

« Supervision predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado,

« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérica por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

M o s o presto Pecuario mision instituciona, los objetivos d to cual al territorios lo relativo a a regul o,y vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche X Xsx 1a salud en dades y e derecho al ambient
« Formato de Solcitud de Autorizacion de Vacunaciones Estrategicas Cclo de Vacunacion Fiebre Aftosa y Brucelosis Bovina x
« Supervision a plantas de beneficio fo frigorfcos X La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
< Viglancia a concentraciones de animales X condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la y demostrar en los
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid  Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
Sa | 800.22 | 42 | 21 |Programa Nacional e Controly Erradicacion de a Enfermedad de Newcastle 2| & X X Documentos msoTaes por medio dl cual 52 esablecen y ctualzan as medidas santaras para a prevencion, o controly z Newecastle en el teroro nacion) 0 Tos mercados mtemacionsles Exts €5 s enfermedad mfeceioss que ataca
= Formato Ge recolecclon Ge muestras (sogun corresponda) (5 apiica) x| x PoF de serotipo 1. Ad i
« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X
. aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) X Por tos cuentan a partc la vigencia fsca, anos), realizar el proceso de ] e o G'SAF-G.4 Gl Implementacion Tobas de Retencin
o . “lx o Documental conservando (8 afis).
« Formato de visita  predio pecuario (5iaplica) x| x POF , . .
« Centifcacion como GA vigente) si aplica) x| x POF
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (si aplica) X . e, raicones,vlores, -
v lizadas por el ICA para
. b & deun aplica) x| ox s 1 salud en las comunidades y ¢l derecho al ambiente sano.
« Acta de avaluo de aves para sacrifcio sanitario (5 aplica) X s disposicion \
« Resolucion que ordena el sacrifico de las aves (S aplica) X POF
aves) (s aplica) x| x POF
« Solictud movilzaciones especiales fuera de a z0na declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notificable (5 apica) x| x PO Histerico por ser 3 ]
. de limpi ol x| x PO , relaivo a aregul s 6
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) X POF comunidades e Gerecho al ambiente sano
aplica) x| x POF
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (5 alica) x| x xusx P05 por ser
. I I lica) x| x o otros paises.
« Informe para brotes de enfermedad en 1a especie aviar (5 aplica) X POF ) s et aprocesode
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF N
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplca) x| x POF "
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IC Aqgwl’ "TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AT Wi INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencén | Soporte | pormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas proCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
54 80022 | 42| 22 i i i ficacic 2 8 X X e medio del cual las para la prevencion, el control y o Tubercule bufalina y los requisitos 6 libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar|
Certificacion y/o Recertificacion de predios libre la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el
« Solicitud de ingreso al programa de Certicacion (s\ aplica) x| x POF 5 mejorar .
 Certificado RSPP (Si aplica) X PDF
Tuberculosis (5i aplica) x| x POF las I 1 productore.
. Repone de resultados [Dmgnesme Veterinario) y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
. v ica) x| x PoF Los tiempos deretencion se cuentan  pati e crre del expciente, e sucede a erminar I vienca fiscal, conserando en e AThio d Gestion (2 aos), posteriormente se cebe realizar el proceso e Transfrenca Primaria l Archivo Cetalconsiderando s namientos de fa GD-SA-G-4 ufa
« Visita de inspeccion a predo - lsta de chequeo (5i aplica) x| x POF Tablas de
« Certfcado preciolbrede Tuberculoss bovina (i spics) x| x PoF
« Solictud de renovacion de t certfcacion (S aplica) x| X POF Tas fases 6ny Central que a accion o ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
F to de Certificado de Emb: (s aplica) aplica) x POF La disposicion final es Conservacion 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, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
ormato e Certificado de Embarque (31 aplica X 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 proteccion de los derechos|
« Formato e vsita a precio pecuario (i apica) x| x oo P Y e son
unicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF
. Sohcvlud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplica)? X X PDF "
g del st achara CA) (5 ol o e 1 dposin s e o ol ek ncea e e ot ds vl st aes ot s i s sl cncine 1 e oo, o e et o de estlin ol cpcimente 2 sl
. . delcoso 5 apiica) il o aturales y asdiscipinas reatvas al estcio del ) plantas,
Saneamiento de predios:
N , e 12 disoscion il Corseacén Toal tenendoencuenta qu sedeerming o exisencia de valor istric or s posile fent primara praesgacionesenHisor, puesto aue s ontendo e andamentl pors a econstrucién e st nstuciond e enidadentanto que d cuera de
prucoa zn venel x| x POF misién institucional,los obj v , conlo cual al sus territorios lo relativo 3 a regul yvigi por el ICA para la derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun correspondal (i aplica) la amblente sano.
. o x oo
N aplica) x| x POF La disposicion final s Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios enfa
de comercio, RUT (siaplca) X oo e resalar que demostrar enlos
« Resolucion de declaracion e cuarentena (5i apiica) X voF
.c i x| x PoF . . \ \
r e cumpid el eriodderetenin n e Aciv Cneladecumetain nsopore pape, e debe ezl roces e Trarsfrenia a3 Ao de manera su soporte original y se asu con fines|
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplical®s x| x POF b la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién D " Documental
. tvos a apica) x| x oo
« Resolucion que ordena el sacrificio de os animales (1 aplca) x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas (sharePc idc 6n, Gestor De ), las acciones
(si aplica) X x PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. spics) x| x oo
.c do animal del sacrificio) (5 aplca) x| x
(Siaplica) POF Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a la certificacion y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para partir del la certificacién o i ), para lo cual
. L ala aplica)d X X PDF 1 a o o Pe @ fio ma 6
spics) x| x oo o B requeridos pierden vg . orlo tanto, los el producor que dese s o et  rceaion e e, e el
« Formato de Certfcado de Embarque (5 aplica) X " i consuitads a trav s elminacion
. positivos 3 spics) X
« Supenvision a sacrificio de animal Almentos - INVIMA) (1 apica) x| x oo
* forme delesonsptlogi granomatosa 5 i) x| x oo
. formato paravisita s i x| x PoF
* Plan de saneamiento predial - PSP (Si anhd) X
. Ppago) (i aplica) X PDF
. (siapiica) x| x oo
. i (siapiica x| x voF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 apiica) X oo
* Comunicacion (Si aplica) X X PDF
. 3 del aplica) x X PDF
.c Ficio, e y ip para Tuberculosis bovina (5 apica x| s
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF
* Actas de Reunion (Si aplica) x X PDF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
4| 80022 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos T * X X oo T o oG 50 A ST TR ST A 15 55O Tt i3 ol 1 FraGEC T G 55 i 2 e 0T o A S 03 AdesDATTe 1 prerr o cotol Y o oo
0 F) x| x o relativas a tertitorio nacionl.Estocon el j . wizar la yel accesoy I admisibiidad de los
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF animales y. d [ e inocuidad,
« Reporte de resulados (Diagnostico Veterinaio) (1 aplica) X PoF
« Formato devista a preci pecuario (51 aplical? « | x Por € o tas I ) productor
« Resolucion de declaracon de cuarentena (5i apica) X voF
. i x| x o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del lerre del expedient, que sucede al terminar 1 vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordens e sacrfico de los ammales (5 aplca) X voF Tablas de
(i aplica) X X PDF
. I lica)a x| x POF L las entral que la accién I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. apica) X o
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
e limpieza el (si aplica) x| x POF poltco. rlgaso o atbtico e e egropecat ropiosdo s comundades dontr dol i racoal Y cue s s pac o concinians d s e, o spalmane 1 eath ol acts d s aclons ravntvs ycorrcvns eazds ot o ICA pare i proacin e losdarechc
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i oiica) x POF humanos y del I dades y e derecho al
. (sisplca) x| x o
« Formato vgiancia a concentraciones de animales (5 aiica) x 3 dsposcion s Conseraion Tt nendeencon e s deermin o exisenci e lr e, puesto e coneid pscedotos st ¢ famacn concriente 1 reacn de coosient, 0 s Svendefcnede nestgacnceniis esedamene pare s inci
« Comunicaciones oficiales (5 apics) x| x oo aturaesy s dlslohnas ek s nimales y s,
» Actas de Reunion (i aplica) X X PDF
* Lstados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (s apica) x| ox o s i s s Consna o ol e s g 5 Gtrin o st o oo prs posle e s 3 Vg anHSrs pesto 00 5 onarid s ndamenal par s o o st o e on o a4 cunt o'
apica) x| isién nstituconal, ol o Torelativo ala regul o y viglanci y demds s or ol ICA para la derechos humanas y ol
Tasalud en adesy el derecho l ambient
La isposicién final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valr histéico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e Ia
paises. E5 a v enlos
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1 GD-SAF-G-2 V.1 Gui Ditlzacion Documens Documental
Los documentos en soports ntivo digita se deben convertir a ormato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas de (sharepoin, Sevi  Gestor Documental, Josacciones de pr
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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IC Aqgwl’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et .4 INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormar PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
54 80022 | 42| 24 ion y Vigilancis i if i 2 8 X X L medio del cual actualizan las para la prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,
T P x| x Por planifica a realizacién del controly erradicacion de a Encefalopata Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofcal, con e propesto de preservar y meforar e esttus olombia ) més conocida como la 1a vaca loca, es una
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (1 aplica) X o enfermedad neurolégica, degenerativa, proresiva, transmisible y mortal el ganado bovino adulto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X PDF fas 4 d productora,
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X PDF
< Comumieacion anta) x| x oor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, 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
* Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (Si aplica) X PDF Tablas de .
* Comunicacion (si aplica) X X POF
. v liea)a o Por tosfases de 6ny Central que la accion prescribeal f Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
.c aplca) x| x POF
« Format de Certificado de Embarque (Siaplica) X La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido regista vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
. de limpi el (si aplica) X X POF 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 proteccion de los derechos|
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) X PDF la salud en ambiente sano.
* Comunicacion (si aplica) X X POF
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
» Actas de Reunion (i aplica) X X PDF naturales y las disciplinas relativas al estudio del o 3 Pl 5, i
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
* Consolidado actividades vigilancia de animales por EEB (Si aplica) X XLSX La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
misién institucional, los obj de v , con lo cual al historia de la nacion y sus territorios. lorelativo a la lacié to y vigi por el ICA para la o derechos humanos y del |
Ta salud en'. ambiente sar.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitsanitario del pais 0 que registran cambios en la
ises. s de resaltar que la y demostrar en los
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 Histo 5 de manera su soporte original, e procederd a su 2 con fines|
Hivistcos de consult 1a GD-SAF.G-2 V.1 Guia igitalizacién Document s én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato o permits, b sistemas (shareP & 6, Gestor D i, 1as acciones
del 2 Largo Plazo
S| sz | 2] B v T T s X X 5 o e ot
Inflenza 3 meforar
- aplical x| ox POF el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PO
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal afios), realizar el proceso de- I de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) X POF Documental conservando (8 3]
.c i x| x PO
'+ Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF i 7 i
« Cerificacion como GAB (igente) (St apica) x| x PoF
« Acta de avaluo de aves para sacrifico santario (5iaplica) X abitos, costumbres, radciones,vlores, Jes, pol
« Resolucion que ordena el sacrficio de s aves (S apica) X ooF i ¥ correctivasrealzadas por e 1CA para
wes) (5t aplica) x| x PoF sl en s comuridades  lderecho l ambente sano.
« Solcitud movizaciones especiales fuera de a zona declarada en cuarentena por presencia de Ifluenza Avia (S aplica) x| x oDF i
. el (i aplica) x| x POF 2 disposicion
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) x eDF
« Comunicacion cuarentena) (si aplca) x| x POF istorico porser §
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (si aplica) x| x xusx S - § . 9
N i (Siaplica) x x xsx | comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (5 aiica) X POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF La disposicion por ser
* Actas de Reunion (Si aplica) x x POF otros paises. o
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X POF
. o aeb elproceso de
1
a or
rgo Plzo.
54 | 80022 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigiandia de Plagas 7] ¢ X X o orevencion, g B G peceon,vadasion y il requerido pars 2 z res sriot Con e ]
< Acta de visita de vigiancia x
« Formato consolidada de informacion vigilancia x XK
« Solictud de analisisy ciagnostico fitosanitario X voF
« Regitro de partcipantes externos en acciones misionales X ™ cuentan a partr 1a vigenci iscl, anos), reatzar e proceso de ] e 1a GDSAF-G.4 Guia Implementacidn Tabas de Retencin
. ternos l ” i x Documental conservando (8 31is)
« Rep Jamentad X s s . . .
L disposcién fna e Conservacién Total 5 centic, i 6 6 o cusles srven i para
"
Histricoporser 3 .
Lo disposicien 5 srico p
otrospaies £ de resaltar
Vi
Largo Plzo.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
54 | 800.22 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2] 8 X X Documentos misonales por medio Gl cua e Establecen y actualizan las medidas sanfarias para 1 PrEVencion, e controly I erradcacion e 1 Rabia e OTgen SIVESTe en el tertoria naconl. Ademas, paniica s dUsion En1re 1 poBIACon, spECAIENte an a5 2013 de resgo, NfOrMacIon QUE e PermIta Conocer como s presenta 3
0 ] ROS (51 aplical X s 2 i
Control v atencion de brote
. aplical x| x POF
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponds) (si aplica) x| x POF ™ @ 6 se cuentan 2 partc Ta vigencia fscal, 6n (2 afos), realizar el proceso de- ] e s GO-SAF-G.4 Guia Implementacidn Tabas de Retencion
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF Cocumental conservando (8 sl
« Formato de visia a predio pecuario (si aplicalt) x| x POF
. I i X i 7dela Ley 2094 de 2021,selesotorgé un tiempo precatciona de 10 ahos.
: aplical X
o i x xisx . hibi ores, traciciones,valores, Jes, po
« Resolucion de vacunacion estrategica (5iaplica) X POF e parala
estrategica) (s apica) x| x PO 153l en a5 comuniddes y el derecho a ambiente sano.
. aplica) X POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF Lo disposicén =,
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF
. [ (siaplica) x| x POF o 3 insiucions,
reltivo aaregul ]
comunidades y e derecho al ambente sano.
L disposicion 5 érco
otros paises. s e resatar
deb 2 I yse proceders
v
Largo lazo
Sa | 80022 | 42 | 30 |Programa Samonelosis 7] ¢ X X T terttoro nacional para §arantizar 1a samisiblidad Ge os anmales y sus productos en s mercados mternacionales. Ademts, planiia y regstra I reatzacion del conrol |
- apica) x| x POF ¥ mejorar eldi ity
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) | x joot de actividades.
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) M -
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica x P
 Resolucion de declaracion o tena (81 2plca) : Wl e os @ cuentan a partic aue sucede igenciafisal, afos), posteriormente se debe realza o proceso de al I GD-5AF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion
« Formato de visita  predio pecuario (5iaplical x| x oor Documenta conservando (8 ahos).
« Resolucion que ordena el sacrifico de las aves (5 aplica) M ooe
sves) (51 aplca) < x o 7 dela Ley 2094 de 2021, s esotorgd un tiempo precauciona de 10 afos.
. de limpieza o (siaplica) x| x PO . e, ractones,vlores, e oo
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF lizadas por e ICA pars a
-c aplica) x| x POF 1 alud enlas comunidadesy el derecho al ambiente sano.
. I les (5 aplica) x| x s
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x PO s dposicion I centiico, 3 naturaesy
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF )
aples) x K relativo  aregulci )
comunidades y e derecho al ambente sano.
Lo disposicien 6 5 érco
otros paises. s e resatar
v
Largo Plazo
Sa | so02z | 42| 31 2| & X X Documentos misionales por media Gel cusl se establecen y sctualian Iss medidas santaras elativs a 12 especie Aprs mellfrs, pars contrbu 3 17 z G esta cpecie Y 1a 5 Tenen en 1 actualaad. Ademés, planica 12 prevencion, € control y a erradicacion de 12 enfermedades de decaracio]
0 apiical x| x POF obigatori reativas a la especie Aps melfera en el teritoio nacional. Esto con el propdsito de presenvar y mejorar el estatus zoosanitaro de Colombia, o Gue va a ayudar I seguridad ali 1a salud de doresy el acceso y la animales @ Tos mercad
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x PO esténdares de caidad e nocuidad.
« Formato atencion a sospechas (5iaplca) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i aplica) X POF
s . ok o a cuentan 3 partc . que sucede igenca iscal, afos), posterormente se debe reaiar el proceso de ] e 1a G-5AF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
« Formato de visita @ predio pecuario (5iaplica) x| x POF Documentl conservando (8 afs)
« Resolucion que ordena el sacriicio de s animaes (5 aplica) X PO ; 10afos.
x| x POF
. o de limpieza ol (siaplica) x| x PO nabi s, traicones,valores, Jes, polt
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF calizadas por eIk paa 3
.c (siaplica) x| x PDF 1 salud en as comunidacis y el derecho al ambiente san.
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF o dip dentiico !
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplical x| x POF i
. a de abe (siaplica) X
« Consolidado censo nacional de criadiores de abejas (Siaplica) X xusx » X |
relativo  aregulci )
comunidades y e derecho al ambente sano.
L disposicion v
otrospaies
debe real
Vi
LargoPlazo
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ICA “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et .4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
s | sz | 42| 32 tar i 2] 8 X X elthas para contrbur a trucha,tlapi, demas, paniica a prevencion el contraly b eradicacon
. apica) x| x PO & w nacionl. sto con el i 1o.que va 3 ayudar a o
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica X PoF
« Formato de visita @ predio pecuario (si aplical x| x POF
« Resalucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x POF ) . )
P . | x o Lo tempos d tncn s orton . Tavigencia afos), realizar el proceso de- e 1a G-SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) x POF Documenta conservando (3 afs)
« Comunicacion (siaplica) x| x POF . S .
. de limpie il (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) X POF s s " ibtos, costumbres radicones,vlores, s o
(siaplica) x| x POF realzadaspor e ICA ara a
« Comunicaciones oficales (siaplica) x| x POF 12 salud en ascomuridaes y el derecho a ambiente san.
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplica) x| x POF La disposicion
erama de animal (siaplica) x s
Histricoporser 3 )
reltivo s regul 4 "
<omunidades y e derecho al ambiente sano.
s disposicion porser
otrospaises 2
v
a
LrgoPlazo
54 | 80022 | 42 | 33 |Programa sanitariode Especie Equina BN X X o Gemes, paniica a prevencin, &
~ Acta de entrega de vacuna EEV (5| apTcal x| x PO i ol
« Registro unico de Vacunacion RUV (si aplica) x| x POF nocuidod.
« Reporte y controlde vacunacion contra EEV (Siaplica) x s
« Formato vigiancia a concentraciones de animals (5iaplica) X
Control y atencion de brote de Encefaltis Equinas
: aplca) | x oor Lo tiempos de retencion se cuentan a parti la vigenciafsca, anos), realzar el proceso de ] e 12 GDSAF-G.4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x PO Documenta conservando ( 2
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) M PO
. . .
« Formato de visia a predio pecuario (Si aplica) x| x PO
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X POF " it costumbres, tradiciones, valores o5 ool
.c 4 x| x PO ¥ correctias realzadas por e 1CA para
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) x POF 1 salud en lascomunidades y el derecho al ambiente san.
.c (siaplica) x| x PO
. (siaplica) x POF L disposicion
« Comunicaciones ofciales (Siaplica) x| x PO
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF
« Listados de asistencia {reuniones, capacitaciones) (Siaplca) x| x PO Histricoporser X )
. 1 del (siaplica) x| x POF . reltivo s aregul : g
<omunidades y e derecho al ambiente sano.
L dip porser
otros paises. 6
. 6 et elproceso de
1
a or
Lrgo Plazo
Sa | so02z | 42| 34 Peste 2 s X X Documentos misionales por media Gel cusl e establecen y sctualzan Iss medidas santaras para 12 prevencion, el control y s erradicacion de I Peste Porcina Cisia (PPC) 15 requisios pare ce TP en el eronn maciona),para garenta s 2 3 Tos ammale y sus productos en 105 mercados]
. apica) x| x POF temacionales. Tambi, panfica a pec. i PPC en losanimles, 3 I
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF
« Formato atencion a sospechas (5 apica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) X POF
| Formato de vita»preio pecuaro (5 apical? X et L a el cere del exped e o expedise I resolcion con a cusl el e sl : e, o en el Avchivo de Gestien (2 3 debe reataar el e Transferencia pimariaal Avch | considerando
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apica) X PO s tiempos de retencén se cuentan a partic del ciere de expediente que sucede l expeirse I resolucidn con 1a cual e cancela el Registr, que sucede al terminar I vigencia fiscl conservando en el Archivo e Gestion (2 afos), posterormente se debe realiza e proceso e Transferencia rimariaal Archivo Central considrando os
apiica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (S apiica) X PO ; 10afos.
(siaplica) x| x POF
. PPC (51 aplica) X b brs,tradicones,valores, e, pol
. o de limpieza o (siaplica) x| x POF vealizadas por el ICA para
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x PO 1 salud en a5 comunidacis y el derecho al ambiente san.
(siaplica) x| x POF
« Informe brote de peste porcina clasica (i aplica) x POF L dip dentiico I
« Formato vigiancia a concentraciones de animales (Siaplica) x| x POF
. apiica) x| x PO )
. para bl aplica) x| x PO ; B ! .
N (Siaplica) XX POF comunidades y el derecho al ambiente sano.
. i x| x POF
« Comunicaciones ofcales (siaplica) x| x POF ta disposicion I
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF otrospaies.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5iaplca) x| x POF
2 predios dealto lasica (siaplica) x s cebe resl
Vi
LargoPlazo
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IC qw’ "TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AT Wi INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Soporte | romato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas proCEDIMIENTO
DA DE s sb A6 | ac P EL ehal c E|mMT| s
50 | w0z | a5 REGISTROS DE ALAGENES — - ~
sa | o022 | 45| T |Regitrosa nsumos Agricol Sermillas e = s personas aturaes o ] re : ; O
+Factura X oo . asavr,
. distribuidor X HTML g Lo anterior o V|
« Acta devisita  establecimientos X ’
« Solcitud de cancelcion X oo )
* Acta de sellado (Si aplica) X Cabe sefalar i
« Acta de levantamiento de sllos (5i apica) X
« Act de muestreo de nsumos agicolas X \ .
Lo impos de retencidn se cuentan  parti ol crre dl expediente, qussucede a expadiseIa resluckin co f cual s cancela el Registro conservando e ef Archiv de Gestin (2 afs), posteriomente e debe ealza o poceso de Transferenci Primara al Archiv Cenral considaando o ineaentos de fa GO-SAF-G-d Guia
* Resultado de Analisis (Si aplica) X P ks pedients, a » e ¢ ol o
* Medida Sanitaria (i aplica) X
« Acta de toma de muestra de almentos X . . o . -
« Acta devisia para registro de actidades X e otorgs un termpo precauions de 20 s,
« Acta detoma de muestra de meclicamentos X
« Act de muestreo de nsumos vterinaros X o . insthucion)
o disposicion Historico porsr
otros pase.
alprocsso o
v
"
Largo Plzo
50 | om0 REGISTROS DE EXPORTACION
= b * ? Registros de Lugar por ? *® X X © como importador adicionen, of
Flores o Ramas de as Especies Omamentales < : et doopor e . bt
Resolucén 63625 de 2020, Articulo3.11y3.14
» Solicitud de Registro X HTML L Ve
« Fotocopiade a cedul de cudadania X #oF
.c sencia legal expeido por a Camara d C mercanti, RUT o cedula de ciudadania X oo
: 1a bodega s cabo 12 actiidac " N oot Los tiempos de retencion se cuentan 2 pari el cerre dl expediente, qu sucede a expedise I resolucidn con 1 cusl e cancea el Rgistro, consenvando e ef Archiv de Gestin (2 afis), posterformente e debe ealzar e proceso de Transferenca Primara l Archiv Central considerando o neamientos d fa GO-SAF-G-4 Guia
. al predio o lug: or X PDF &
P poscosecha X #or " - 1953, 5
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingenier gronomo o agronomo X vor gt e recascons e 20 ot
e gar de produccion Jos planes de gencia de pl X ol
« Fotocops de tareta profesionslde Asistente tecnica X vor istorico o ser ! \
. Vegetal SV del N oot .
« Plan de maneiofitosanitariode as plagas de mportancia economicay cuarentena reglamentarias X vor
« Iforme fitosanitaro de 2 ulima visita dl ICAal redio M oo ko dispsicién 6 érico p
« Certfcado de implementacion del sistema documentl (5 aplica) X vor otos pases. € o resatar v
«Visit tecrica de verficacion X
« Expedicion del registro X POF o . . by seproceder
« Renovacion dl registro X oo
« Modificacion el registro X vor .
« Cancelaion del registro X #oF argo lzo
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1 ~EF ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
54 | so0.2z | s8 REGISTROS DE PLANTAS
53 | 800.22 | 58| 1 |Registrosde P 2 |1 X X a Tegatro ante ol ICA de 1z pl v Torestan
. 2 Fines Comerciales x| x 3 3 e
(cedula de ciudad: de extranjeria) x POF P
« Verificacion de existencia y representacion legal (si aplica) X POF
titucion y vigencia vocera, copia X POF
« Certificado de tradicion y libertad del inmucble (s) X POF
comodato, aplica) x POF
. establecida por o N
Kz Sho, Los tiempos de retencion se cuentan 2 partir del clerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con a cual se cancela e Registr, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Documento Tecnico de Ia Plantacion Forestal X POF »
+ Comprokans de pago execi por e A X POF
« Copia d 82 CIF ala plantacion i X POF » " 1993, 5
ot ctasin o sopcts d o const e ki o s x POF les otorgs un tiempo precaucional de 20 aios.
- porla uso de suelo. X POF )
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (Si aplica) X POF " 3
. dad lica) X POF
«Lista de chequeo x| x PO . . .
L disposicion ”
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x POF oo teserontr
« Acta de vigilancia plagas forestales x| x POF v
«Informe tecnico y anexos de calculo de volumen x| x POF o debareslizar " ) y38 procedert
« Registro de plantacion forestal comercial x| x POF w1
« Notificacion bersonal x| x POF
« Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movilizacion (si aplica) x| x POF n
X Largo Plazo
« Actas delas ftosanitaria ol .
« olicitudy resultado de diagnostico fitosanitario (i aplica) x| x POF
. aplica) x| x POF
« Modificacion delregistro de plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
. x| x POF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacion de cancelacion del resistro de plantacion forestal comercial x| x POF.
53 | 800.22 | 58| 2 |Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacion en Fresco 2 |1 X X Documentos Ge carcter misional en 105 cusles 3¢ egira o] HAMIRE pars ImScribir Como plantas empacadoras e Vegetales para exportacion en 1Tesco 3 1os extablecientos en 103 cusles s realia 1a recepeian, lavado, seleccion, casficacion, empadue, Phantas y o e o partes para o)
it dora de vegetales para Tresco X

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al expedire Ia resoluclén con a cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GDSAF-G-4 Guia

i i 1993, 5¢

s otorg un tiempo precaucional de 20 s,

Histérico por ser ) 1
L disposicion s érico
otros paises. s de resattar v
debe realiar z ) ysepr
v
54 | soozz | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
54 | 800.22 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de Semil 2 [ 1 X X Documentos de caracter misional n [05 CUAles5e Vg, Conirla Y Nace SEGUMIEnta 1 PrOGUEEn y/0 mUITPIcacion de semils para su cetfiacion, meante e (gitro G 1o campos de prodUEEn y mUICpIcSEn, cUsando prevamente 13 evision e sopories ¥ 13 Verficacon de requiios segin o
olicitud inscripcion para certiicacion X POF. establecido en la Resolucién 3168 de 2015, las demds normas que a adicionen, ode control 3 requisitos minimos
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecica de verificacion x para P

« Libro de campo (5 apica) X voF
« Informe de cosecha

X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarcs, Boyacé, CGrdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauea, Cesar, Tolima, Huila,
pec ° x Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, friiol, man, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de fas

« Resultados de analiss de laboratorio X POF i yasegurar la sanidad inocuidad del pais

. X POF

e que estos documentos las I | productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de|
a GD-SAF-G-4 Guia Implementacisn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),

las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

La disposicion fnales Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histério porser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual v

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
Es de resaltar quela v los procesos de

Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalacion en formato PDF/A confines
Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
cadigo soporte | pormato. Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oE |s | A [ac| e |m etal ale|m]|s
sa | so022 | 59| 3 tros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2 | 18 X X misional en ™ a mediante e registro de los 3
“Formulario dilgenciado en la plataforma en finea x HIML 2022, 2 2
. tecnica del lugar de p X POF
. delas lugar de produccion x POF por cuala laprevia
. informe del del cultivo X POF Loanterior i : vasegurar!
« Comprobante de pago x POF
- Visita 6 x| x POF
« Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida x POF , ! — \ ! , . rerenci P .
T nforme fitosantiario wimeatral do cotade ol rultve X o Los iempos de retencion se cuentan  parir el cere del expediente, que sucede a expecise I resoluidn con 1 cual e cancel el Regisro, conservando en el Archiv de Getién (2 afs), posteriormentese debe ealza e proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considrando o ineaientos de b GO-SAF-G-4 Guia
i i 1993, 5¢
les otorgs un tiempo precaucional de 20 aios,
La disposicidn fina es Conservacién 5 brico itario del
otros paise. s de resattar v
deb z l yse proceders
v
Largo Plazo
54 | 80022 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de 2 | 1= X X Documentos Ge caracter mislonal e 105 cuales s¢ Ve, controla y hace segumiento 1 produccion de palra de aceite en Colombia, mediante ol reglstro de Ias personas naturales o urdicas que posea a cualquier tulo (propietaro, poseedor, tenedor, etc. cultvos de palma e acelte para su sprovechamiento economico, cursandol
= Solicitud de registro X POF revamente Ia revisién de soportes  1a veriicacin de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 62151 de 2020, y las dems normas que a adiconen, e para obtener necesario para Ia expedicion del registo se requiere que en Ia visia técnica de verificacion se
« Fotocopia del documento de identidad! x POF 3
X POF
« Certificado de existencia y representacion legal expedido por Ia Camara de Comercio si es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor  treinta (90) dias calendario de as zonas w Lo anterior jorar el esatus]
previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA favorecer yasegurar
. tenencia del x POF
Yo pedida por la X POF
X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al expedire Ia resolucién con a cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GDSAF-G-4 Guia
« Croquis de llegada al I predio, las cuales debe .
verificar el ICA
i i 1993, 5¢
. | predio, indicando I x POF s otorg un tiempo precaucional de 20 ais,
« Documento que acredite a asistencia tecnica al predio x POF
. profesional vigente del X POF Histérico por ser 3 I
«Plan i que incluya 3 fi o progs x POF .
« Factura ICA de pago del registro X POF
« Acta de visita (informe tecico) x| x POF L disposicion 6 grico
» Visita e verificacion x| x PO otros paise. s de resattar v
« Resolucion x POF w
deb z l yse proceders
« Notificacion personal X PoF v
« Modificacion del reistro M PO
* Cancelacion del registro x POF g 2 &
Largo Plazo
54 | 800.22 | 59 | 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao N X X E tos de caracter misional en los . controla Ta produccion de plantas . mediante el registro e las personas naturales o uridicas que posea a cualquier itulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de plantas de cacao para|
“Tists de cheaueo x| x PO su aprovechamiento econ6mico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segn lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiguen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X POF expedicion del registro se requiere que en Ia viita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros /o huertos bsicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de|
ot personal X POF propagacion.
«Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (Si aplca) X POF
« Actas de visita X POF Este registro permite la departamento, facilitando las d | fitosanitario y 6 3 un las mismas. Lo anterior con el propésito de|
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) X POF P jorar el estatus , favorecer mercados v asegurar la sanidad agrope pais
« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF
ue estos documentos las I | roductora.
« Comunicaciones oficiales x POF aue estos ) ! product
« Comunicaciones (empresa)
| Comunicaciones (empresa) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de|
x POF a GD-SAF-G-4 Guia Implementacisn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
f las fases entralse asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la)
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
Es de resaltar quela v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, i sistemas. (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC qw’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ot et s INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Sopote | formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormar PROCEDIMIENTO
DA DE s Sb. AG | AC P EL okal ca | E | M| s
s | so0zz | 9] 7 tros de D X X de card m 5 g msumossrapecarios medante e g s les o uridicas para garantizor el Tas buenas]
 Solicitud de registro X précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia ved de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacién d el registro ICA de I L llados, d Yd\spusmcn final de los insumos que se encuentren fuera)
« Actos administrativos (expedicion, moificacion ycancelacion) X de e v a ylas normas que Ias adi
« Visita de inspeccion Fitosanitaria x
« Actas de visita X stos documentos son solctados especialmente pero no tnicamente por ls grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municpios, y tienen el fin de fortalecer la o en Colombia y combatir u comercio
« Comunicaciones ofiiales x terior s ¥ mei gurar la sanda i
« Comunicaciones (Empresa) X ’ , oductor
| Comunicacior X 1os productora
* Notificacion personal x Los tiempos de retencion se- cueman a partir del cierre. de\ expediente, que sucede al !xp!dws! la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
1 GD-5AF-G-4 Documental
las fases de 6 entral se en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 ais.
L disposicion fra e Conservacén Tot! teiendo en cuenta e se determin b eistencia de valr isérico por sr posbl fuente primaria ara nvetigacionesen Historia puesto aue s contenido es fundmental pra I reconstruceid de a itoria institucionl d a etidad, e tanto que da cuenta de o
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primria ara nvestigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran registros Que modfican el estatus santaio y ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resatar que a v 1os procesos de
ra ez cumpldo e eriodo de rtencinen o Aciv Cenl, s doumenacin n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundari o Ao Hitrco donde s consenars de maner pesmanene en s soprie gl s sroceerd s il e omato DT/ con s
12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharePoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
54 800.22 59 8 Vegetal de Propagacion y) 2 18 X X Documentos de caracter misional con los ma\zs se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos)
basice la Resolucién 780006 de 2020, y | la adicionen,
. X
. a M st documetosonslstados spsilmts ero o icmert oo andes sprfci sl dcder, icdos anlo et i, e ol i de orlcer o caltad it oo s et o propgacion sl s a5 rcucn y comeriln o
« Viitasde Verifcacion X Colombia y combatir su Lo anteror con el jorar e estatus sanitario . o pa
« Actas (Visita,Selado, etc) X
* Actos administrativos X que estos documentos. las. le J productora.
« Notificacion de acto adrministrativo X
«Solicitud de modificacion, amliacion o cancelacion X Los tempos d etencén s cuentan  partr dlceredel expciente,aue ucede lexpedrs 3 resoluidn con 3 cual se cancel el Regsro, conservando e e Ahivo de Geston (2 s), posteriomentese debe eaiar e proceso de Transferenca Primari af Archivo Centalconsiderando s neamientosde
« Memorands X 1 GD-5AF-G- Documentl
+ Comunicaciones ofici M
* Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X las fases de 6 entral se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
« Cerificaciones o constancias X Avtculo 55 de a ey 80 de 1993, e es otorg6 un tiempo precaticional de 20 afs.
« Guias de movilzacion X
L disposicin fra e Conservacién Totlteiendo en cuenta e se determin b eistencia de valor hisorco por sr posble fuente pimaria para nvestigacionesen Histora, puesto aue sucontenido es fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  etidsd, e tanto ue da cuenta de o
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alor Histricopor ser posile fuente primria ara investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran regstros Que modfican el estatus santaioy ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resatar que a v 1os procesos de
Una vez cumplico el periodo de etencén en el Archivo Centrl I documentacidn n soporte papel e debe relizar el proceso de Transfeencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevar de manera permanent en su sopote orfial,se procederd a s dlgtalizacionen formato POF/A con ies
12 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizcidn D Documentl,
Los documentos en soporte nativo cigitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, 4 sistemas (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
[5a [ o0z | 55| o [Regswrosde o T X X Documentos de carcter misional con 105 cuales & Vg, Corala y hace SegUITISnto 3 12 produccion y comercializacion de semilas sexuales y asexuales, mediants f (gtrd G 125 persanas naturales o Jrid Gediauen a una o ambas actviGades a traves de viveros /o huertos basicos. Esto cursandol
prevamente I rsinde sopois y velacinde 0 e estblecidos o sl 78000 de 202, s o e aionn, modue o usuyan s reo s apicapar sl snles  aseils ecyendo s dedsarrles vegeales de roagacnave 10 5o
- . I 1 el material Vemas,entr otros
. a i X
< Visitasde Verifcacion X stos documentos son solicitados especialmente pero o dnicamente por fa grandes superfices  almacenes de cadens, ubicados en os dferentes municiios, y tienen el e as semills sesuales y asexuales y 135 2 partiede estas, )
« Actas (Visita, Selado, etc) M Lo anteror i tario de gurar 1a sanidad agropy pas.
« Actos administratvos X
Notificacion de acto administrativo X E o las I ! productora,
« Solcitud de modifcacion, amliacion o cancelacion X
« Memorandos X Los tiempos de retencidn s cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede i expedirseIa resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
« Comunicaciones oficial M 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documentl conservando (18 afios),
« Oficios (Sliitues relacionados con I3 actividad de la empresa) X
« Certificaciones o constancias M Tas fases de ¥ Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion sciplnara derivada de I sere prescribe s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accin civil derivada de [a serie prescribe a [0s veinte (20) afos segin el
« Guias de movilizacion x Avtculo 55 de 1a Ley 80 de 1993, e es otorg6 un tiempo precaticional de 20 ais.
La isposicién fnal es Conservacién Total tenendo en cuent que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblfuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruccidn de a hstoria institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién intitucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
La isposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valr histéico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e Ia
condiién sanitria o fitosaniaria de otros paises. Es deresalar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) Tas acclones de pr
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plaro
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Soporte | formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a ietal € [ mr
sa | 80022 | oa
5 | 80022 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | X e producaion Sovins, bufana, porcina, €quca, v, caprns, sVt spcain Y = condiaan
santaria de los predios, con el fn de defnir estrategias en s prevencien, . decontrl ablgatora. Tambin, To denticacon e predioy del como el
bovina, bufalina, equid A i
. segun aplique) x| x PoF
3 “segun aplique’) x| x #OF
“segun aplique’) S aplica x| x PoF Lo terspos de retencin e cuentan 3 partircelcerre dl expedient, que sucede al expedire la resolucidn con lacuslse cancels el Regisro, conservando en e Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente s debe reslizar e proceso de Transferencia Primara al Archivo Cenral considerando los lneamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Poder de representacion y/o autorizacion (1 aplica) x| x #oF .
« Documento donde se acredite Ia propiedad, posesion o tenencia dl predio (i aplica) x ) )
« Formato de visita predio pecuario (5iaplica) x| x #0F s de 4 o 1093,
« Certificado registro sanitrio de predio pecuario x| x POF lesctorgt un tempo precauclona de 20 afos
predio x| x POF " . s . "
L disposicén fna e Conservacién Total centiico los cusles sirven - o
. predio Aviar x| x POF > g P
. x| x #oF
Registro Sanitario de Predio Apicol: . .
« Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o regitro de apicultores y/o criadores de abefas nativa| ol x wor
sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA 2 deposiion .
“sequn opliaue’) x| x PoF otros ofss. s de resatar
.t biental para ab Abeja Nativa WA (5 aplica) x| x #oF
den » Lyse proceders
« Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA /o Certificado de regitro de apicultores y/o criadores de abejas ol x wor v
nativas sin oguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
.c " - Abeja Nati u X xsx Lrgo Pazo
Otros documentos del programa de RSPP:
« Acta de compromiso - R x
«Listas de asistencia (reuniones. x| x| eorxs
50 | w2z | 65 REPORTES DE RESULTADOS
54 | 800.22 | 65 | 9 |Reportes de Resuitados de Laboratorio de Diagnostico Fitosanitario EIE X
 fropatoigiccs.
« Memorando X PoF
«Solicitud analisis de diagnostico x| por,poc,
0OCX, JPEG, " !
o genca fiscal, conseniando afs), posterormente se debe realizar o proceso e Transerenci Primaria Guia mplementacién
« Comprobante de pago. x| por 6 G
« Analisis de muestras x| x| poR xS 7dela Ley 2094 de 2021, s esotorgd un tiempo precauciona de 10 afos.
1EG. GIF
« Reporte de resuados X POF conlocul
o 1s Memoria
Descrptiva esto,
1
a
rgo Plazo
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o . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]|s ac [ ac]e]a el o] e [wr| s
54 | 800.22 | 65| 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnos 2| s x| x omo parte del z 0
« Formato ce solitud de Prucba x | x| eorxsx rams 3
« Factura de Pago x| x| eoes,
GF i
« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (5i aplica) x POF X N
~ Reportele de hestador X o Ia vigenci fisal, conservando en el Archiv de Gesti (2 afio), posteriormente se debe realizar e proceso de Transerencia Primaria los G Implementacion
Documenta conservando (s anos)
i 7 dela Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 aos.
por ser o cual
o s 6 1a Memria
Descrptiva A esto,
proceso de
1 Documentl,
Senvidor,
Lrgo Plazo
entidac,
CONVENCIONES
DA~ Codigo Dane AC - archivo Central
T 6n Total 5 seleccion =2
——
- i
MT - Medios Tecnolégico €L- Electronico, José Atilano Rincén Chinchilla ’ Sebastian sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administraivoy Financiero
FORMA 4657 V3
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