ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oE [s[sb A6 [ ac | e [ & ol [wr[s
63 | 8003 | 2 ACTAS
63 | 80023 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X C I T entiaad, . en relacian con Ias funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF & que estos ok . fas les. ! productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
63 | 800.23 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X o Tos cual [ o o 0 el cual PropGsitos el afianzar 103 canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en 1a prevencion y|
< Imitacion a Comite Zoonesis Departamental X 3 , que, 3 t v establecer planes y estrategias enta prevencién, control, en el territorio de su urisdiccidn.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x F
« Registro de Asistencia x| x| porxusx B queestos . fas ! ! 1a oficlna productora.

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

i las entral se asignaron que la accin i )

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

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo 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
naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn 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

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

ntral, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original y se proceder a su digitalizaci6n en formato PDF/A con fines
1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo cer

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servids
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

. Gestor D al) 1as acciones
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1 g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S etk Ao INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A ac | e [ & a e [wi]s
6 | 80023 | 7 BOLETINES
& | 80023 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 | s X E de los movimientos los b én del ICA. Estos fidan' Y e Y de bienes por s diferentes grupos de inventarios.
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X & que estos document 1as les, 1 productora,
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional X
-c (cM) de Y/o por donacion 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 Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
(cM) de Ingreso ps X Tablas de Retencién A
.c © x
& X L las entralse asg que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
e © siiestro X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) e Compra y suministro inmediato de bienes de consumo. X Teniendo en cuenta que a subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se consttuye en un apoyo a l gestién administrativa de la dependencia produtora, se debe realizar el procesa de eliminacién de la wna el tiempo en el Archivo Central
.c © inmediato de x utilizando el a I por la entidad, i lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental.
& bidos en comodato X
.c © bidos en prestamo x
@ bidos en convenio X
. @ ibidos en arriendo x
. (cM) de Ingreso por de fondos x
. (@ x
.c © x
. (« x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
. x
e (@ x
. © diata a a M
-c @ a x
. © devol x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Entrega de bienes a trceros x
. (@ I proveedor x
.c & X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baja por perdida, b0 0 hurto x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor x
e c oceso x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por sniestro x
. (cmi) de x
. @ x
. (cmi) e x
. (cm e x
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Traspaso entre bodegas seccional x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Traspaso entre funcionarios x
. @ bidos en deposito. x
-c (@ bidos en prestamo x
. @ bidos en convenio X
-c (@ bidos en arriendo x
. (@ x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles. X
. X
.c & terceros x
. @ o X
.c © bl X
. @ invasion X
-c (© Mejora x
. @ Deterioro X
.c © x
. (cm) e Trast X
.c @ x
. @ bidos en administracion X
.c X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por enajenacion X
.c @ por garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por demolicion X
.c c proceso x
« Acta de baia defintiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles x
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA x
« Acta de baia definitiva de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Concento Tecnico x
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibies X
« Soportes CMI {remision, factura, 1) X
g BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 7 s X Taos ae [ Ta tesorerta en Pagos, caboracion Y y 3 e tesoreria [En neal, 2016]
« Boletin dirio de egresos X Z3
Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta,
€ que estos documentos se pr tas I 1 1a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
Tas fases d [ derivada de I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, Tambieén, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
deber de conservar Y b un i ) tados a parti del 10.de enero del expedicién o recibo. Adems,Ioslibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a
parti de 1a fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, segn el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo antrior,se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
quela a i un apoyo  la gestion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
il Unidad Ad lizando su acare fas de 1a Informacion.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Ui Admiisrativa__{#00- GERENGA SECOONAL
O Producors__| 073 - GRRENGA SCGIONAL QUINDD
caaso Retendin | sopote | romato | oisposicionsinel
SERIES, SUBSERLES Y TPOS DOCUMENTALSS o moccomENTo
i
w] o [s]w mlalra aefwls
62 | wom | 10| |cewcavos
| 80033 | 10| 7 |Coticadosde Eablecmentos Acts Bosegiror T © P oo s e o TS ESE S, Ra 3 VRO VRTanT Y Sl G o e 3¢ o020 o 7GR a0 s e Lo e, e o
- Tenovacin e A curnt e scatcls on e s ces, mlucos  rusiceos con finc d eproducin, e repalaco o de comerClackns o 3l nt s prGGLECIO de el Gnéi <omo pars a setrs de e sctcos en
o et profsiona!sanc e ( i) || e . . “ én sptementr, o ambinte, o e d el 2 prs g
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si aplica) X X POF
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (Si aplica) X X PDF £ que estos d¢ i las les, ! productora.
N aplica) x Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
 Resolucion de Ceruiacion (5 i) x| e T ;
(siaplica) X X POF
« onfiescion como £48 5 s x| e . ™ S P ! . Ao e Ley 209 d 2023, 5 e otorg untempoprecaucianl de 10 s
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF o ) . .
e oo eoncacion) (5 i) o L3 dsposiin vl s Conseuaci Tl eriendo n cuen e s determin I exisenia de valr st por s posil e primars pra vestgcones en Histor,puesto ave s contnido e fundsmentalporaf reconsrceén e isors sttucions d s enid,en tant ave dacuta do
i neconl, o abethes e iy <4 o con o cul
 Resalucionde cancelscion certfccion (3 pic) x|
+Comunicadon /o noticcon ssuciondecncelacion erficacion 3 i) x| e L diposcidn fnl e Conseracion Tt teiend en cuents que s cetermind 1 xstenciade o stdico por se posile fuente primaria par nvestgacones en Wit teendo e centa que s generan et e modficn el esttus santr y fcsanitario delpals o ue regsan cabios e
. : el caso (5 apic) x| x| wr condin st o Rosantar e oo pae.  d et aue 3 Y demosearenlo rocesc g
 Consoldastvidadesprograms ncina deviglanciay contol deenfermedadesde il setcs 5 3pc) x| s
U ve cumplic e period e reteci e f Archio Cntrl  documentcén e spore papel S de e procesode Trnerenci Secundria 1 A Hitiic dod e onsear e anera peanent o s oporteorgia,y 5 procader 5 galiacio e formato PF/A con s
M 156D 4562 V.1 i Digtlzcin Documents, deh roces sar g de rupodeGestion Document!
Los documentosen soprt v gl e dabanconert 1 formata POF/A,sempre ycuando 3 extnsndel formato o peris, Frm— [E——  GestorDocumentl s sciones
ol Pl o Prseraian it 3 Lrgo o
63 80023 | 10]| 3 Avicar 2 8 X X Doct toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las)
- renovacion de Aplica) X X PDF jicolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de (POE) y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
. o Registro unico (si Aplica) X POF de explotacion.
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si Aplica) X x PDF
* Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia de la granja (Si Aplica) X X PDF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola|
* Certificado uso de suelos (Si Aplica) X x POF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de care para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (si Aplica) X destino al consume humano.
Resclucion deCoriicaion (5 ) | e
 Commicadonyfo noticaion rescuionde cerficacio (5 i) x| x| eor J— - . , -
 enficacion como GAB (5 ) x| x| e
R’ e egoen ol ! s 5 ) x| Los temposde etncion s cuentan  partr el ciere el expciente, que sucee a erminar 1 igec fscal,conservando en el Avchiv de Gestién (2 as), posteromente s debe esliar el procesd de Transferenl Primari f Archiv Cenralconsidrando o nesmienos e  GO-5A7-G-4 uil
 Commeasanes oicines (5 A x| e "
« Solicitud de cancelacion (ttular certificacion) (Si Aplica) x| x POF Toblas de
 Resolucion de canccion certfcacin 5 x| e . . . . \ . \
sl de cnclacion crficacion S 1013 o cencacion (5 s o s s s e secion prescibea il e Ley 209 d 2021, s e ctors untempprecaucianl de 10
* Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica)
s I L s e s ol e et g s deteri st d vl por s sl et it o s e Htr, et e 5 o  ndamenalpor 1 s e o st o enidden o g vt 'l
" plica) ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
L sposicin fnl e Cosenan Toa o e coenta que s determin s exitenia de vlo strco por S posle fente primar ara inestiacones e Histor, eiend e cuera ue 3 Generan et que mofican o estatus sty fosanarodl s o cu regstran cambios en'f
e, s de restrcue ’ o prcesos e
U ve cumplic e period e reterci e e Archivo Gl documentcin e spore papel s de eslir o prcesode Tranferenci Secundars | Achiv Historco donde s consear e maners permanents e s opoteorgia,y s proceders 5 digtalacion e forto OF/A con fes
osico e coms 2 GO-S47-6.2 2 G Ditaacin ; Document!
Losdacumerosensoprte v il e dsben converti forto PO/, semprey cuand i extenn el forto I e, conservindolos en stz (shrepan senicr, én GesorDocumena),dndo cmplmiento s s secionesdepresevaci|
el e prseracion Digtal 3 Lrgo
BEEaEE P ———r— T g | [Sorumen sorgade = o6 g 3o el eneis v o pra ercr s e o T amione S 30 oIS AT prs S o aTIaTe, S aeTaS aTe, coma 8 oA e, T o, v v £ etenda an aera e
aictas biosegras (GAB) S estalecientos Qe Ul manene s e ds ioseurdad an materade a6, pocedientosoperativos standariado (PO cuy capaid Itlads Beealofr un nmera o upein 3 dosclnts (200 v d 13 i expeie U o8
et Gt s it Bogurs GAB) gt gontca x s bo
* Acta de visita a planta de incubacion de material genetico x
15 GAB decicadas 1 expotcnde el enéico ol e oo nacor, o cul Iy huvos para b, ’ nicament  repracducin, os poductores vl e o cetquen s
; ” s ' ! [
Lo tempos de etencio s cuentan a parte el cire el expciente, qu sucede a erminar 1 vigec fiscal,conervando n e Archiv de Gesién (2 as), posteroment se dobe esiar el procesd d Transfrenia Primai al Archivo Canralconsidrando o neamientos d  GO-SAF-G-4 ui|
Taosce
. s S— vt secion S Ao o a Loy 209 d 2021, 5 otorguntempo prcauiald 10 s
L g vl s ConservaciTtl terendo n cuen e S determin 3 exstenis de vl it por s sl untspriara s vt acones e Mo, pusto qu s ontnido e fundamental paa I reconstrucaé e stora sttucions d 1 e, e tant e dacunta do
i ettconl s ajthesde 2 a4 memart,con ol
L sposicin il ConenanToa e e cunta s s dearmin 3 exstenia de vlo Erico por S osble ents priar para iestacones e HEor, eend & cUEn ue e generan e qus moican o estatus sty fosantarodl gl o au rgisan cambios en
condin st o osantar e o ptse.  d eslrau 3 o rocescs oo
Un ve cumplic o period d reteci e f Archio Cntrl i documentcén o spors papel ¢ de el procesods Transerenci Secundria A Mt dod e consear e anera pamanent o s oporteorgial,y 5 procader s gtalacio e formato POF/A on s
12.GD A2 1 ufa Dgalacan Documents ha o ear g ds Grupo de Gestin bocument!,
Lot documentos e soprte nativo gt e deben convert l formato PF/A, kmpre ycando b estarsindel formato o prmt, fam— (shrebin Servi  Gestor Documental, 15 sciones de
el ln e prseracionDigta 3 Lrgo o
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [wr]s
63 | 80023 | 10] 5 Inscripcion de Vivero. ial i i 2| & X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad ‘Ge material de 5 viveros son cnicos para produc |
« Solicitud de expedicion x| x POF o material d tas n, od de material 6 ) para minimizar 10s riesgos de introduccion y diseminacién|
« Acta de visita tecnica X o cacao; 6, imp 6 pais
« Resolucion Registro x| x POF
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
« Solicitud de Modificacion x| x POF A
Tablas de Retencién
las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es 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
fses. £s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
hiviticos d la GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D " 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr 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.
$00.25 | 10 | | Certificads de Inspeccion Sanitaria para Exportadon 2| & X | X_|Documento oficial expedida por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puero, Aropuerto o Paso Fronterizo [PAPF), mediante el cual se refrenda que a exportacian cumple con 103 requisitos z0osanitarios exigidos por el pas. Esto certifica que el animal fue sometida a un examen clinico por parte de un
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF v que el animal esta v parasit frescas o en proceso de cicat ta con un igente, recibi un
« Solicitud de inspeccion x| x POF en el pals exportador y es apto para ser transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
Estos documentos evidencian el control y regulacion para admitr, restringir o prohibir Ia exportacién de material animal, con el fin de prevenir a salida y/o v enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad animal y |
» Certificado Zoosanitarlo para Exportacian (S) aplica) x i salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar a admisibiidad de los animales y mercados y para preservar y ol
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacion (i aplica) X POF
« Documentos soporte (si aplica) x| x POF & que estos d v las les,y 1 a oficina productora.
. Tecnica del x| x POF

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

i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Enparte de la i to que su de I

En parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|

otros paises. Es de resaltar v demostrar en los procesos d

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
 con al nacién

A pesar de su importancia su disposicion debido al aplicars muestra aleatoria I volumen d tal Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|

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

muestra d enlalucha contra las plagas en el pais.

Una vez entral el praceso de tra seleccionads

Se proceds d enformato PDF/A con hi d I 1,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D al) 1as acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

L se elimina, [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

L d sehard o lizando su a Informacién.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencién | Soporte Disposicion Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oa] o [s[s A [ac| e @ € [wr
6 | 80023 | 10| 7 |Contifcados de 2 |8 X expedido por el 1CA ubicado en un Puero, Aropueto o Paso Fronterzo (PAPF), mediate el cua e efrenda que I3 importacidn curmple con o recuisito oasaitarios exigdos po e i, Eso certficaue el anmal fuesometido 2 un examen clnco por parte de un
« Ctiicado de Inspeccion sanitaria x| x #OF . v aue el anima esta v porasitarias, sin n proceso de cicatrzacion, cuenta con un gente, recinid un externo con
« Solcitud de nspeccion (5 apics) x| x PoF en el pais exportador  es apto para ingresar ol teritrio colombiano,
« Comprobantes de pagos de senicios X PoF
N , P somt oo stos documentos evidencian e contol y regulacin para admitr, restringr o prohii aimportacide materal animal,con el i deprevent I enrada /o dspersién 6 v enfermedades pelgrosos que puedan afectar a sanidad animal y
+ Documento Zoosaritarlo de Importacion (i aplica) X 1a slud humana. Lo anterior 1o acmisibiidad de mercaos vpara presenar y
. aplca) X PoF
« Certificados Sanitarios del pais d origen segun el producto (5iapica) x| x PoF tas i ] productora
+ Documentos soporte segun el producto x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de i
lasfases de 6ny Central avea accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 s
en parte dela . de 6n cienti [
En prt d s documentacin e deteing s existenca de alor st orse posile fuete prmari arainvestigacions en Hitor, teiendo n centa que s generan regtosque modiican o estaussanario  frosantarodel i  qu regsran cambosenf condicién sanara o fosaitara de
otros paises. £ de resalar los
en parte delo 6 3 histerico por serp primaria para Hise o que su contenido es fundamental para 2 dela entidad, en misién institucional,
a 6
A pesar de su importancia su 2 én, debidoal se aplicara muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
aue seencuentra e fa Memoria Desripia £ importante aclrar qu el voluren documentl roducido variacad aio y diferede una gerencia scciona  ota; or 5t al relzar el proceso e seleccion 3 necesario tener en cuenta o porcentajes indicados e I Tabla 9 ara cada co particlr,Esta
muestra en la lucha contra Ias plagas en e pais.
ivo Central el proceso de 2 8 muestra seleccionada.
porte pap 6 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permis, b sistemas (sharep e 6n, Gestor D ) las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
seel por a entidad, Io ndicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hars dad Ad fizan .
@ | s |10 © 7] e X Documento por medio del cualse autoriza e Lransporte, por una sola ver, e 105 productos de ransformacién primaria obtenidos de 125 plantaciones forestales comercales, hasta un primer y 0nico Gestino, que €5 VAIJG en todo el terrtoro hacional.Esto permite realizar &l controly wglancia deIa produccion]
forestaly 1a proteccion del medio ambiente en Colombia, mediante la revision de soportes y verificacién de reauisitos para negar o autorizar la moilizacion, entre los cuales st a exstencia de un regitro de plantacién forestal comercial bajo Ia titulaidad e las personas naturales o juridicas poseedores del|
= Copia del regstro de plantacion forestal comercial x
. territorio x| x POF el del A e cual los R forestalesy
nacional
« Comprobante de pago expeido por el ICA X POF s tas les, ! ta oficina prodiuctora.
« Copia de Certiicado de Movizacion x| x PoF
o deCelicado be MOWIain  encontS ol . Los empos d retenan e cuentan apartr del cere dl expetent, e sucede lteminar 1 vigenci iscal, e sucede alteminar 1 vigenci iscal, consevando e of AThio de Gst (2 aos), pasterioments s debe ealizar sl proceso de Transfrencia Primara 3l Archio Cntralconsderanda s
o lineamientos de Ia GO-SAF-G-4 Guta Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aos).
« Respuesta de anulacion de certifcado de movilzacion (5 aplica) X PoF
Entrega de Formas de Certifcados de Moilizacion a Empresas L tos entral auela accién I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Sollcitud de usuario e accesoal aplicativoy respuesta x| x PoF
« Solcitud de formas x| x PoF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determine Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
 Actado et de ormas ol x vor imision nsttucionsl, I objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
« Oicio de entrega e formas utiizadas por la empresa x| x POF
© Solckug do amucion de certfcados de mowizacion ! akcall M 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
« Respuesta de anulacion de certiicado de movilzacion (5 aplica) x| x PoF paises. Es a v enlos
i ve cumplid o period de retancin e o Archi Cntrl documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Translerencia Seundtia f ACh Hatéic dond s corsearde maners pemanents o u soporteorigha,yseprocser .4 il e formato OF/A on s
13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtlizacién Documentos, dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestion Documentl,
3 | 800.23 | 10| 11 |Certificados en Buenas Practcas Ganaderas (8°G] I X Documentosdo Cadcer Tiloal QU 5o Hen pars CATIH o enss Pracicas Garaderas (BPG) 3 5 prsona e o Aas ropltars,posestors  (Enedras de redios 3o prodican T ecua o o (o 1o, Specaments 6 Gedcados 313 produccion de e, ¥ 319
icack » e bovinos, bufalinos, /0 porcinos y bovinos destinados a sacifcio para consumo humano, Buenas P deras (BPG) i a5 con el riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en laproduccion
. suenss b . buenas prace y “lx ooF riesgoa as personas promoviendo a sanidad, e bienestar animal 1 proteccion del medio ambiente.
* Respuesta a solctud de vista de auditoria x| ox FoF uego dela . para comprobar 1as normas de | las buenas précticas en o uso de medicamentos veterinarios (BPMY), las buenas précticas en
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (51 aplca) x 1 lmentacién animal (804 s madias snfrs para s deaceion, convol, xalcacin desfermecaces y laga decorol il G cidas santarisy de lssguriad igenes. Lo anerir con o prapéide aratza s calta ¢ naidad e fosslinentosdecorsune humano  de s
« Lista de cheaueo BPG en a produccion de Leche (5 apiics) X
. aplca) X
« Lista de cheaueo 87 en a produccion Porcin (i aplica) x o tas productora
. ve lica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Lista de cheaueo 8P en equidos (5iapica) X Tablas d
« Crtificado de BPG/BPAP generado x| x voF
i i L tas entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Lisa de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5iaplica X
e picolas (5 aplca) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de cheaueo BPG en a produccion de Leche (5 apiics) x imision nsttucionsl, o objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
. aplca) X
« Lista de cheaueo 89G en a produccion Porcin (i aplica) X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios en lal
. v iica) X ises E5 a enlos
« Lista de cheaueo 8P en equidos (5iapica) X
Una vez cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién 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 digitalzacion en formato PDF/A con fines|
1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato POF/A, sempre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, Servi . Gestor Documenta) 1as acclones de p
el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ICA

S it At INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
DE s sb A [ ac | e [ & ale [wr[s
800.23 | 10 | 12 |certifcados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X | Documento misional expeido por el ICA en el que se atestigua Ia condicién fitosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente Ia verificacién de los requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y articulos|
material s relacionados, cuando el pas receptor Io exija. Esto se realiza para P 2 pe , dispersion 6n de p dades u otros agentes. 1a sanidad|
* Certificado fitosanitario x| i vegetal o animal, o a salud humana; ademss, con el propd ¥ mej olombia
« olicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios. X POF que estos documentos las I al productora,
x| x POF

« Soportes documentales (i aplica)
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-6-4 Guia)

Tablas de Retencién

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 1 de n cienti I

En parte de I documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de|

otros paises. €5 de resaltar los agropecuario
Enparte dela 6 histerico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)
al historia dela
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard 3 muestra aleatoria 5 I volumen " Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra enlalucha contra las plagas en el pais.
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
Se procederd porte pape 6nen loindicado enla 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

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

hard idad Ad , realizando su a cargo dela Oficina de i Informacién
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
6 | 80023 | 10| 13 |Cortificados Ftosanitario para Nacionalizacion ENE X | X |Documento oficial expecdido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requisios fitosaritarios exigidos ¥ que no constituye riesgo para Ia sanidad agropecuaria del pais.£5to aplica para as pantas, productos vegetales y articulos reglamentados comol
< Certficado fitosanitaio para Nacionalizacion x| x PoF embalajes de material vegetal y dems relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar  prevenir fa potencial saida, dispersicn én de plagas v enfermedades u otros agentes peligrosos ue puedan afectar I sanidad
« Solcitud de inspeccion X vegetal o animal, o 1a slud humans; adems, con el ¥ me olombia
« Comprobantes de pagos de servicios x| x PO que estos documentos s ! a productora
« Documento de Requisito itosanitarlo para Importacion (5 aplica)® x| x POF
« Centificado Fitosanitario de Origen (5i aplcal x| x PO Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (5 apica) x| x POF Tablas de Retencién A
Tas fases de 6ny Central se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
n parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 . de
En parte de a documentacin se determing la existencia de valor histdrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Histori, tenlendo en cuenta que s generan registros que mocifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s e resaltar 6 tos 6 a agropecuario
en parte dela 6 historico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en misign nstitucional,fos objetivos de la
al historia de a
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicars 3 muestra aleatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe e una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra enla lucha contra Ias plagas en e pais.
Archivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionad.
se proceder porte pop nen Ioindicado ena 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seelimina, [ por fa entidad s 6 10 indicado en el GD-SAF-+009 V.1 nstructivo Eliminacién bocumental.
hard dad Ad ,realizando su 2 cargo de la Oficina de fas de fa nformacion
& | 80z |15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
& | sz |15 1 caci Enviadas 2 s X Copia de | oz6m del 5 T oTa que haga feulo 11, 2000).
« Copia de comunicaciones oficales x| x POF
Cabe aclarar que_excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel 530 cuando sea requerido el envi fsico de las comunicaciones oficale. Esto aplica el caso que o tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi fo exjan o en el caso que exista a solctud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacidn isca de Ia respuesta a un derecho de peticion o un trémite que adn o se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ 1o debe ser
papel
que estos documentos tas I i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
L fas fases 6ny Central se asig aue la accion o alos i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su 2 cargo de I Oficina de fas de fa nformacion
Copia de 125 comunicaciones oficales nternas, que son enviadas Y recibidas entre funcionarios con Ia fnalidad de nformar hechos partculares y sus posibles respuestas, o B gel ény aue hoga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
Rl sl el I X sus veces (Articulo 7, Acuerdo 050 de 2001)
« Memorando X POF
& que estos documentos fas I i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I3 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 aios)
L fas fases 6ny Central se asig aue la accion o alos i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
hard dad Ad lizando su 2 cargo de I Oficina de fas de fa nformacion
6 | oz |15 3 Redbidas Z s X Copia de | Cfciales o Tozon del (Articulo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones oficales X POF
& que estos documentos fas I i productora
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos]
L fas fases 6ny Central se asig que la accion o alos i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de fas de fa nformacion.
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1 EF

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A ac | e [ & £ [wr
6 | 80023 | 16 conTRATOS
5 | 80023 |16 a aldad de Seleccion de Minima Cuantia 3 T 0 Winima Cuanti dauiir bienes y/o serviclos requeridos Tunciones del
Etapa de Ejecucion X PDF contractual “es un para escoger al que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion |
« Solicitud de contratacion x PO piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpli con los requisitos de verifcacién establecidos en la invitacién piblica” (Departamento Administrativo de Ia Funcién Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratisa [en
« Cotizaciones (i aplica) X PoF lineal)
« Certfcado de inexistencia en almacen (Si aplica) X POF
« Centifcado de Disponibiidad Presupuestal X POF 2 aue estos document tas les, ] productora
« Estudios previos X POF
« Estudio del sector X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar  partr defa finalzacion de a vigencia de la (2 afs, el proceso de Transferencia Primaria al 12 GD-SAF-G-4 Guia
« Invitacion Publica x POF Tablas e Retencin Documental conservando (18 afos)
« Designacion del comite evaluadir X POF
« Respuestas a observaciones invitacion publica x POF L las fases de  Central 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 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Evaluacion de Ia ferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion X POF y )
e o dectaratort desirs X e 5 d b docurataciinedetwreind et do o it poc sl G st a0 Hirt, ot o s cort o fmdamaral pars de a entidad, en mision institucional,los objtivos de la
« Carta de aceptacion X POF
e e e x| s do st s iposiin soidos s sz lestor p— Tl Porcenaes de st o racin sl deepeenes
e et x ol a [ aueel 13 otra; por esto, a realizar el encuenta indicados en fa Tabla
« Comunicacion designacion supervisor X POF
e e P X o Una vez entral el proceso de. tra seleccionads
« Cronograma de actividades X POF
forme de superdsion X o Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permits, sistemas de (shareoint, Servid  Gestor Documenta) 1as acciones
» Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Incumplimientos (Si aplica)
+ Solicitud de incumplimiento X PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital e har una ver transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
« Estructuracion X PDF Informacién.
« Informacion el negocio Juridico X POF
« Balance financiero delnegocio X PO
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
“p y demuestren el presunto X PO
« Centifcacion de la mlta a imponer y/o estimacion de los perjicios X POF
« Garantias X PO
« Veracidad de a informacion X POF
« Acto administrativo X PO
dacion
«Solicitud de Liauidacion x PO
« Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Lauidacion unilateral X PO
« Acta de Liquidacion X £OF
63 | 80025 | 16 | 7 [Contratos de Bienes y Servicos de Wiodalidad de Seleccion Directa PR T 0 Tora o enel para adquinr bienes a Tunciones del ) e
Etapa de Ejecudion modalidad contractual consiste en ‘el cul una persona " fesionales, aue tenga un proveedor exclusivo o por
«Solicitud de contratacion X PoF ser tiular del mism. Esta : Esta .
* Oferta-cotizaciones X PDF Funcion Publica (DAFP), Pablica. Modalidad ontratista [en linea]).
« Centfcado de disponibilidad presupuestal X PO
« Estudios previos X POF 2 que estos document tas les,y ] 1a oficina productora
« Estudio del sector X PO
« Resolucion de Jusificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de I finlizacion de la vigencia de fa péliza o garantia, (2 af0s) el proceso de. ] [ dela 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
« Solcitud Registro Presupuestal X POF ! 1as entral se asignaron que la accion el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accidn cvl derivada de a serie prescribe a los veinte (20) aios segin el
+Regitro presupuestl (SIF frmado) x| eor Articulo 55 de a ey 80 de 1953, s o otorgé un tempo precaucional do 20 s,
« Memorando designacion supervisor X PO
« Acta de Inicio x e En parte de la por ser 1 para la reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién Institucional, los objeivos de la
« Cronograma de acthvidades (i aplica) X PO o o iy o oo
« Informe de supervision X POF
. ;:":;“‘:“:::S“(;"EL IL")""“““’" ©prorroga (Sl aplica) * PoF A pesar de su Importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se aplicard un segin por produccién anual de
e o « 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 delnegocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF Los d alformato POF/A, semr 3 dor, Sistema de nformacicn, 1 de preservacién
. X o del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
e imponer y/o estimacion de X PO
+ Garantias X Por se elimina. sehard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologas de |
 Veracidad de la informacion X PDF Informacién.
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
«Solicitud de Liauidacion x POF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X PO
« Lauidacion unilateral X POF
« Acta de Liguidacion X PO
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

coato [ [P e -
oo [ s T se | 3 Jeomaeseconnin PEn X 0 o ot sttt o s e o o e o o s s ]
« Fotocopia Cedula De- Cisdadania del Reresentnte Legl (Comadatriol 5 spka X PDF r juridico, responder a el articulo 55 1993,
. por parte del (Cc X POF
. de ica) X PDF las. le | 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 Retencion Documental conservando (18 afios).
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF 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
. coma del Registro unico Tributario (RUT) vigente X POF
* Minuta de Contrato X POF > al ks s " s P “ s
At e enveg o e i et de o of o e o i oo S, hid e docursl s it o i oo okt vt e i d o ot e s s oo s sy o
0osdocmntcs e b st Colarr st e  confrmar e s vl ol g e b g el e et s
tome e de uentsn o ot s s
el e supnvsir oo F— —
e e s gor s oo Lo documents e sopre o gl e dbenconver  forato POF/A,sempre  cando rtenndl ot o e st e [Ee—  esor Documntl) dand cumplimeroa s aoes d rseracin
e de o Ol L.
Lo documentai o slcona i, L lincnd s documerios e sapr o il s har v s ot d pmanendla n e Sharon d ads Unidd Adrntie ralande s boradsgr ko roes a3 g d +Ofkn e enlogs de
iomadn.

de (8 afos)

entral se asignaron que la accin i )

Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 1a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
dade del ¥ aue son dtiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion . los cual las ciencias politicas, el Derechoy la administracin|
publica, yel Estado,

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para

dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la

. con al nacién Lo anterior, realizados por las entidads garantizar

A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al I

Seleccionar el 100% de.

los derechos | Capitulo 1 Politca de Colombia.

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

Seleccionar el 100% de los

T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consttucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién de interés general, es decir que a partr de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra al i laTabla
3 Ia Memoria Descriptiva.

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

3 la
2 a una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el encuental indicados en la Tabla 8 para cada caso particular.
Una vez entral el praceso de tra seleccionads
Se procederd asu formato PDF/A con fines archivisticos d en 1, dicho Documental.

L se elimina, [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e st et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital

oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [wr]s
3 | soozs [ 22
63 | 80023 |22 1 P Y X C Sanitario a la movilzacian de animales, X especitico,

g para el Para “Animal SIGNA y/0 SNIGAN X i dan la base para o al ICA ntervenir de manera oportuna para prevenir a difusidn de enfermedades y 1a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccidn, vigilancia y

* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de X control (VC).

concentraciones ganaderas)

X como [ informacién . del
los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.

. para Guias, ‘Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos.

« Acta entrenamiento personal programa de movilzacion
Cabe sefalar que | producen de a de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).

« Certificado de embaraue.
« Comunicacion blogueo preventivo
« Comunicacion levantariento blogueo preventivo

x POF E que estos d v las I 1 productora.
X POF

ilegal a pais-circular 03 de 2019
-c ilegal
I y subproductos x xsx

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

Tablas de Retencién

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

. a les (salida) del sistema les y/o parques
. para movil d les ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X
« Guia sanitaria de movilizacion de animales x POF
*Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrficio X
. para Guias, Animal SIGMA y/o SINIGAN x xsx

quela o un apoyoa la gestion los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la
utilizando el método de. Jados por la entidad, a cargo del Grupo Gestign Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-008 V.1

Instructivo Eliminacién Documental.

L sehard Jizando su a Informacién.

« Planilla recibo
i vigilancia y control d I
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Moviizacion Interna c I ala

. movilizacion x POF

. Interna I de prod

. (RWY) bovina

= Supervision puestos de control

o3 | so02s | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s X [Rgrupacion documental que orienta 105 principios por 105 funcionarios y Tos servidores publicos o contratistas Tas actividades del Amacén y registra | oo realizadas para el cont
de i 11CA para el objetivos y 3 . presentadas bienes

x POF

Acta de Inventario
« Control de bienes en servicio
“C

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

(@ devol
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

“C c

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

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Bja por perdida, robo o hurto

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de 8aja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor
« Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Baja por reposicion

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

“c Jad

i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que 12 subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realzar el proceso de eliminacién de la una el tiempo en el Archivo Central
utiizando el I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF--008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

“c (c proceso
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Unidad Administrativa

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
63 | 80023 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X evidencia las actividads realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
« Hoia de vida del vehiculo X
« Soportes de Compra vehiculo, , manifiesto de Aduana, improntas) X que estos documentos fas I d productora
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 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-G4 Guia
« Reporte revision tecnico mecanica Tablas de Retencién f
« Poliza de vehiculos X
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
« Reporte mantenimiento individual X establece que las polizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) ios. Ademas, lo libros y papeles de comercio se or un i partir de la fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005, I
A cual aplica a esta valor de vehi del i Por o anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud del servicio de transporte X
« Inspeccion Preoperacional X En parte de Ia documentacion se determind la existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee d dis ala creacio 105 cuales sirven de para las ciencias rlativas a las acciones tomadas para la
« Planilla control de vehiculos que pernoctan parqueadieros fines de semana X gestion atencién té
« Solicitud de elementos (5 aplica) X
En parte de la histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision intitucional, los obietivos de fa
al i Ia gestion aue posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de Ia historia institucional.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido  se conformard la en cuenta el
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que requirid una atencién técnico-mecénica
especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin o indicado enfa Tabla 9 Porcentajes 6 3 enla Memoria Descriptiva
& i 2 una gerencia seccional a otra; por esto, l realizar el 6 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Se procederd asu formato POF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién én Documental.
seel por la entidad, Ioindicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
6 | s0023 | 26 TNFORMES
63 | 80023 |26 | o [informes de Gestion de indicadores 2 8 X, | Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada para el di formul dicadc del AGN). fleje,
B X POF trimestral, . del 1a dependencia, Informes
como I laof , estos d unapoyoa a
L d se cuentan a partir . que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
L tas entral se asignaron que la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
hara tiempo de permanencia Unidad Ad lizando su a cargo de la Oficina de Cabe aclarar que | se cargan en el Sistema
de Informacién Dlamante, considerado como 1a herramienta que encargada para el apoyo a 1a administracion del istema de Gestién de Calidad.
& | 80023 | 26 | 12 |Informes de Notiicadiones de Ocurrencias de Enfermedades de Control Ofical P C a “isional en o5 cual Tas motiicationes reportadas desde las oficnas Iocales del ICA, en 125 que 5@ Incluyen | s - asociados a las T Tofical
< Formato de nofificacion X POF
« Notficaciones descartadas X POF G que estos documentos se pr las I | 1a oficina productora
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. Itad X POF
Tablas de Retencién
« Estudio Epidemiologico (5i aplca) X POF
. warentena (i aplica, depende de los resultad x POF [ las entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Girre de caso X POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural poreue hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
poliicos,rel propios de s para el identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadliticos e informacién concerniente 2 la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
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 e a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de harepoin, Servi . Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
isita
T ) A ac[ e [ & ale[w]s
6 | 80023 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X Documentos quenforman o sl del g e 0 recursos ecbidospor el A rvs e o fertesmecio de agosulordos esto recursos derivan de s soliudes de e del sector i recaudo no constituye la prestacidn|
~ Resumen dario de ngreso X 3 de astaIa prestacion del 212 normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sstema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
« Otr0s recaudos efectuados por datafono x cuenta de a gestis 6 funciones y
« Soporte de recaudo x| x
que estos documentos tas I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe reslizar el proceso de Transferencia Primaria al considerandolos | i 6n Tablas de Retencidn Documental
conservando (3 aios).
Tas fases 6 Ta accio derivada de a seie p al i Articlo 7 de a Ley 2094 de 2021 También, el Artculo 632 del Decreto 624 e 1989 (Estatuto Tributario) mpone el
deber de conservar b un i (5) aios, contados a parti del 10.de enero del afio siguiente a de su elaboracidn, expedicion o recibo, Adems,los lbros y papeles por un (10
e def fecha el dtimo aiento,documento o comprobante,segin el Ariculo 28 e a Ley 962 de 2005, Por o ateror, s esctorgé un terspo recaucional de 10 3os
avela i un apoyoa s gestion 6 una el Archivo Central
hard dad Ad ealizando su B fas de fa nformacidn.
30023 | 26| 16 3 X | X_|Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta 1a Informacion relativa a 105 proces0s e Inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o Ge uso veterinario y Gemas ariculos reglamentados que van a ser Mportados hacia Colombia, <an el in Ge prevenir e Igres0 y/0
. E X 7OF dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficaly efectuar la igiancia epidemiolGgica conforme con los requisitos z00sanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados,
« Comprobantes de pagos de senicios x #OF plagas u organismos benéficos para realizares inspecciGn, pruebas, exdmenes de laboratorio, ratamiento, observacidn o investigacién. Estas vertic sobre Ia presencia . lagasrgiamenadasylo plagas de Imprtanciasocoscontmicapaa o s, s e, or
«Visitapar: I & X poF biologia, hibitos, concentracién en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisidn no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de dos, acciones propsito de mantener,
 Documentos acsantars de mpartacion (5 apca) x POF actualizar y mejorar l estatus fitosanitario de Colombia.
« Modifcacion Documento Zoosanitario para Importacion (si aplica) x PoF
« Resolucion de cuarentena (5 apical x PoF par
« Cerificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x POF
2 e estos documens fas I ] 1a oficina productora
« Registro de visita de seguimento a cuarentena x POF ue est ! o product
« Reporte de resultados de prucbas de aboratorio x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Soportes documentales (5 apica) x POF Tablas de
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (i apiica) x| x PoF
. I prod, tica) x| x PoF L tas entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
En partedela i 0 que su de I
0 part o documeracnsedetarmin s exitanla de alor Ntk por e sl fusteprimara paraivestgcones e o, s e CUSs e s gnera egstosque modcan o estatus sy flosantarodel s o QU rgtran cambiosen o condilensantar o st de
otros paises. s de resaltar ¥ demostrar en los procesos
En parte de la documentacion se determin 1a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision nstitucional,los objetivos de la
, con al nacion
A pesar de su importancia su disposiién debido aplicars muestra aleatoria 1 volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra para la cuarentena en el pals.
Unavez entral ol proceso de. tra seleccionad
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servic . Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo

Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & E[mr]s
6 | 80023 | 26| 1 2] 8 X | x_|oocumentos de carécter misional con los cuales se reporta fa informacion relativa a los procesos de inspeccién, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde Colombia, con el fin de prevenit la salida y/o
« Solctud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X 7OF ¥ para asegurar la vigilancia o I is para autorizar su salda de se realza durante el de animales,
« Comprobantes de pagos de servicios X POF los reglamentados, plagas benéfi realizarles inspeccion, pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacion. Estas cuarentenas se realizan antes de la salida del envio hacia el pais con el propésito del
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X e " olombia mercancias I ~
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF
« Certficado Sanitario de Origen (CSO) X POF pora
« Soportes documentales (i anlical X POF
aue estos documentos las I ] productora,
Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 3
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la 6 to que su : de 6 cintif [
En parte de fa documentacion se determind la existencia de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaia o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar 6 los 6 d agropecuario
En parte de la 6 3 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en mision intitucional, los obietivos de la
al 6
A pesar de su importancia su disposicin 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional @ otra; por esto, l realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra parala cuarentena en el pais.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Iformacién
6 | 8023 | 26| 1 Fl Y X_[Documentos de caracter misional con los cuales se reporta Ia Informacion relativa a 105 procesos de Inspeccion, viglancia y control Gel material Ge propagacion que Ingresa al pais, con e in G prevenir Ia INroduccion y/0 isperson de plagas cuarentenarias o para asegurar su control ofical especificamente|
« Solcitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X POF registran el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento oficial de artculos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacion, el cual es
« Acta de reuniones (si aplica) X poF aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre Ia presencia de plagas reglamentadas /o plagas de importancia socioecondmica para el pais, las cuales, por su biologia, habitos,
« Sollcitud de nscripeion de asistente tecnico X oo concentracion en el tejido vegetal, propiedaes fisicoquimicas y mecanismos de transmision no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el proposito de mantener, actualzar y mejorar el estatus fitosanitario de
Colombia
« Protocolos (Siaplica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF que estos documentos as I | productora,
« Informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (5i aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Documento de Reuisitas fitosanitarios para Importacion X POF Tablas de Retencién
« Certificado Fitosanitario de Naclonalizacion x POF ! tas 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF
« Acta de nspeccion en Cuarentena Posentrada X POF En parte de la , i o que su " de 6 cienti |
. en (i aplica) X POF
« Reporte Laboratorio (5iaplica) X POF En parte de fa documentacion se determing la existencia de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
« nforme de cierre de cuarentena x POF otros paises. s de resaltar 6 los 6 d
« Ofici cierre de cuarentena X POF
« Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentensa (i aplica) x FoF En parte de la 6 histérico rimaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en mision intitucional, los objetivos de Ia
« Correos electronicos (S aplica) X ost " 3 ssihonoston i puestoa " ' o on
A pesar de su importancia su disposicién 6, debido al licard muestra leatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, l realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra parala cuarentena en el pais.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
Se procederd asu 6 en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 3 6n Documental
seel I por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA

3

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A [ ac | e [ & ale [wr
63 | 80023 | 26| 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2 | s X X o reporta perc la e deteccién y seguimiento, obtenida en campo por as Ofi les de A i animaly & | mensua, semestral y anual para dar a conocer las
T Tocales y coordinacion X
que estos documentos tas I a productora
Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 18 afos).
1as fases de ény Central se en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ly 2094 de 2021y aue la accion civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacien, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
poltcos, é propios de tes para el identidad.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
Jes, debid documentos I en relacien ala
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istorico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
imisién institucional, os objtivos e laentidad y su memoria, con lo ual 6
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, tenendo en cuenta que se generan restros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
ises. Es de resaltar que la Tos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents 5 én Documental,
© | 8023 | 26 20 P ) X X = el por e personal adscrito en fas oficnas locales de A
- Sistema de i X
« Informe de sensores epidemiologicos x xsx aue estos documentos tas I ] productora
« Informe de Movilzacion x s
« Informe de Diagnosicos de serologicas y lergicas SEAL x XK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x s Tablas de Retencién >
. lantas de leche, ferias, etc) x xsx
«Informe de nfraestructura pecuaria x xsx 1as fases de 6ny Central se sig ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para a reconstruccion de l histoia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
s de resaltar que fa v Tos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documents 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo
© | 8002 | 2 | 2 ENIG X X Documen por y Tugar de produccian oA,
« Informe de acclones fitosanitarias X xsx
. " X K
« Informe de atencion a comunidades pririzadas X #OF & que estos documentos tas I ] productora
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigianciay Contral x| x PO
- Hoja adicional para obsevaciones x Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal én (2 aos) el proceso de. ] GD-SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x poF Implementacién Tablas de Retencién Documentalconservando (8 aios)
: fes (8 cereseol x| PO L [ 6ny Central 1a accio I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e s otorgé un 1 de 10,7
 Registro de ssstenis areuniones nterms X o as entral se asg que la accion os ticulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se e otorg un tiempo precaucional d 10 aos.
«Informe de brigada ftosanitaria x POF d final es Conservacion Total materialde lanacidn, , hbito, costumbres, radiciones, valores, modos de ida o desarrollos econémicos, socales,
« Acta de reunion X PoF poltcos, é propios de ave son ities para el identidad.
« Control a la movilzacion de prodctos vegetales < | x PO
« Registro simplficado de vehiculos desinfectados X d final es Conservacién Total d i i 2 Lk
naturales.
* Rep x PoF
« Tratamiento de brotes de plagas x POF d finales Conservacion Total por ser posible para Hitoria, teniendo en
. priorizadas y atendidas bajo ftosanitaria x s de resatar que a v Tos procesos de
Avchivo Central, el proceso de. al Archivo s a
POF/A, én del formato lo permita, conserv d (sharepoint, Servidor, , Gestor Documenal) Digta 2 Largo Plazo.
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital

oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [wr]s
63 | 80023 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
6 | 8023 [27] 3 2| s X X [ exacta y precisalas

« Inventario documental de archivo central x | x| xsxeor

I3 que estos d v las I 1 productora.

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

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

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

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

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|

12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

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

6 | soozs | 28 TNSTRUMENTOS DE CONTROL

63 | so023 | 28| 1 Animales importados Pl ) X_|X_| Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de os animales importados a Colombia o que pasan por el terrtorio nacional en transita hacia su destino, registrando tanto su Salida del de Trazabilidad ITAG). Con estos
« Comprobantes de pagos de servicios (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X POF documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccidn fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicin de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion ol
Datos Generales Datos Comerciales diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|

agroalimentaria
. Impuestos y Aduanas Nacionales (S aplica) x
« Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X & que estos o . fas les, d 1a oficina productora.
Datos Generales Datos Comerciales
<« Soportes documentales (5 apica) X oo Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Tablas de Retencién
i las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
Enparte de la i to que su de I
En parte de Ia documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
otros paises. Es de resaltar v demostrar en los procesos d
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
 con al historia de la nacidn
A pesar de su importancia su disposicion debido al aplicars muestra aleatoria I volumen d tal Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla & para cada caso particular. Esta
muestra didas d ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de. al Archivo de manera s tra seleccionads d formato PDF/A con fi hiviticos de
consulta
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servide . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
L se elimina, [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
L d sehard o lizando su a Informacién.
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales o I parte de los e Tos lempos de respuesta de las comunicaciones recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001)

63 | so02s 28| 3 2| s X
< Planilla de control de comunicaciones oficiales X e que estos d tos se p las les, 1 1a oficina productora.

L d se cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 af05), el praceso de. 1 i dela GD-SAF-G-4 Guia

Tablas de Retencién

L las entral se asignaron que la accién beal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 aios
quela darios ya que G un apoyoa la gestion el proceso de eliminacion una vz transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
utiizando el por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
isita
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
6 | 8003 | 28 2] 3 X x g ) ala toma de de un envio de imp J, para autorizar el z z i
= Aviso Nacional de nterceptaciones de Cargamentos de Materfal Vegetal (5 aplica) x| x POF medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. stos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para Ia aplicacion de Ias medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitaias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencion,
« Concepto de. rechazo de soliitud de CFN X POF decomiso o destruccion
« Notifcacion de medida fitosanitaria x POF
« Reporte de resultado de aboratorio (5iaplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn 6n de plagas yro enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y meforar el estatus sanitario de
X Prod: lica) x [
2 @
« Notificacion de reembarque (si aplica) x
« Acta de Decomiso de Animales, Vegetals o Sus Productos (S aiica) x que estos documentos as I ] productora
. Animal I Proc lica) M
= Notiicackon de incumplimiento de embalajes y esibas de maders (Sisplica) x Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (5 apica) x| x POF Tablas de Retencion "
Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 5 fos.
en parte dela 6 o que su 6 6 : de [
en parte de fa documentacidn se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s e resaltar 6 s 6 a agropecuario
en parte dela 6 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en misign nstitucional,fos objetivos de la
al 6
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicars 3 muestra aleatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afo y differe e una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra didas de controlen el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Avchivo Histo 4 de manera su ders én e formato PDF/A con fines archivisticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seel por la entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad ealizando su 43 carge fas de fa nformacidn.
& | sz || 5 ntrol para Toma de Med itarias y Sanitari i ortacion Vegetal BN IE X | X |Documentos Tos cunles B Tiosanitarias y santaras e un envio de exportacon ysu embalae, para autorza su devolucon debido a que continen matera vegetaly/o amimal que 10 Cumple con 125 Medida santaras y/o osantarias exgidas por e pa|
“c vegetal x « 6 : 3 6
« Documentos soporte de devolucion (5iaplca) x PO
« Soportes documentales (5 apica) x| x PO 0 anteior se realiza para prevent I salida y/o lspersén o diseminacion de plagas cuarentenariasy no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos que pudan afectr Ia sanicad vegetal o animal, o 1a salud humana, ara favorecer Ia admisibiidad y acceso real d o productos gropecuaris colombianos en los mercados
nternacionaes, 2 i
Lo tlempos e retencion se cuentan a part delcere del expediente, que sucede alterminar 1 igencia fisca, anos), realiar el proceso de ] e 13 GO'SAF-G-4 Guia Implementacion Tabas de Retencin
Documental conservando (3 afis).
. ; .
porserp . i [ el
o contocual
1s Memoria
Descrptiva esto
o apicacén de s meidas de control en el pas
proceso de
SAFG2V1
@
Largo plzo.
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[wis
6 | 80023 [ 28] 6 Toma de Medi itarias y Sanitari; tar ¥ Exportac 2 s X[ [Pocumentos ices metane s cules s regita o segmieno, vhanciay conrlaatra de medias fcsanitais ysnitariasdeun envi e mportacon o expotaciny s el para utolzar e echa g s solits de expediion de o Crtlicads de nspeclin Sanfaria debko »que o
por el pais importador o Ias de Colombia en el caso de las importaciones, medidas de control, que incluyen las acciones|
sanitarias y fitosanitarias envio,
« Concepto de rechazo de solicitud X POF
« Notficacion d“;'“"‘“"“““ ° ““(5"“‘?‘“")‘5‘ aplica) x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la salida y/o dispersién o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
- Aviso Nacional de interceptacion (5 aplic2 x con el propdsito de mantener, actualzar y mejorar el estatus sanitrio de Colo
« Solicitud de inspeccion x veonetpron ' e © !
L acadenetencon 5 2p1) X que estos documentos tas i ] productora
« Acta de Decomiso (5 aplica) x
| fcta de destuccion (81 aplca) X Los tiempos de retencién se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
« Soportes documentales (5 apica) X "
Tablas de
Tas fases de entralse asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 5 fos.
en parte dela o que su : de 6n cienti [
En prt d s documentacin e deteing s existenca de alor st orse posile fuete prmari arainvestigacions en Hitor, teiendo n centa que s generan regtosque modiican o estaussanario  frosantarodel i  qu regsran cambosenf condicién sanara o fosaitara de
otros paises. s e resaltar los
en parte dela histerico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en misién nsttucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicion . debidoal se aplicars muestra aleatoria I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
aue se encuentra en Ia Memoria Descriptiva. £ importante acarar ue el volumen documenta producido vaia cada i y ifire e unagerenci seccional 3 ot or esto, alrelizar e proceso de sleccien e necesaro tener e cuenta o porcentaes incicados en 13 Tabla 9 para cads caso partcuar, 5t
muestra ) en el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo 4 de manera su ders 6n en formato PDF/A con i ticos del
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, 4 sistemas de (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental, dando cumplimiento 3 las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seel por la entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad ealizando su 42 carg Informacion.
e | 8023 |28 7 Tomade .‘ BN IE X | X_|Documentos técnicos medante 1o cuales se regisra el seguimiento, vigiania y control @ Ia toma oe medidas anmaies /o parase G wansporte, para autorzar el rechato Gel envio poraue no cumple co|
1as meidas zoosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al teritorio nacional. stos 1 cumplimiento de los para la apicacion de Ias mecidas de control, que incluyen las acciones zo0sanitarias tomadas como l interceptacion del envio, su reembaraue, retencion,
< v X decomiso o destruccion.
« Acta de decomiso (i aplica) x| ox PoF
« Acta de destruccion 51 aplica) x Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dlispersion de plagas yro enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar 1a sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y meforar el estatus sanitario de
« Notificacion de reembaraue (5iaplica) X Colombia y asegurar 1a sanidad agropecuaria y 1a nocuidad agroalimentaria.
2 que estos document tos les,y ] 1a ofcina prodiuctora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
Tablas de
L tos entralse asignaron que a accion beal ) Ariculo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
en partedela 0 que su i de I
0 art do1a documentacinsedetarmin s exitanla e valos stk por e sl funteprimara paraivestgcones o Hitor, e o Custa s 5 gneran egtosque modican o estatus safaroyflsantarodel s o Gue fgtran cambiosen 1 condiiansantar o ssaitaa de
otros paises. s d resal ¥ demostrar en s procesos
en parte dela documentacion se determind Ia exstencia de valor histrico por sr posiblefuente primariapara investgaclones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision nstitucional,los objetivos de la
, con al nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion debido al i muestraaleatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y differe de una gerencia seccional a olra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta
muestra 1 pals
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Avchivo de manera s tra seleccionad " formato PDF/A con f
consulta
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servi . Gestor Documenta) Tas acclones de
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
L seelimina, I por1a entidad, 10 ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documental,
. a sehard o fizando su a Informacion.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A [ ac | e [ & E{wr]s
6 | 80023 | 28 Terrestres 2| s |- [pocumentos eicos metanefoscales s reliao sgimint,iancia y conrola o el eresvs e snsporan carganferacina de . los demés vehicul Vo, eauipos Tos pas F) procedentes de paises vecinos 2 Colombia
o de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x ealiza la y fisca de a maguinaria, equipo /o vehiculos usados, que son definidos en o Resolucidn 24630 de 2018, dfique, adicione, o derog reqistos s
« Comprobante de retencion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X 1 lmiacinde sul,mteria orgica, depdsosdeagu, sl rests de vegtles y s sistanciasconaminanesaue de st s sospech que consiuen, albergn o contienn lgasy os que sean determinados n as mecidas ftosanitariasy toosanitarias vigntes en Colombi, ara autoriar o
« Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (Siaplica) x e o de o crfcados e csanarics e raconaliin (), Lo starior s el ar rveri s de v enfermedades i puedan fectar a o animal, ola salud humana,
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X yconel ) i qurar la sanidd ag
que estos documentos tas I a productora

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

Tablas de Retencién

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion [ ak i

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

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su g de 6n cientif I

n parte de 1 documentacin se detering s eisteni de valorHstdricopor e posible uente primari ara invesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saitaioyfasaitaiode ais o Gue regstran cambio n s condin saniari o fosaniarisce
otros paises. s de resaltar

Historia, puesto que su contenido es fundamental para

dela entidad, en

Enparte dela 6 histérico por primaria para misién institucional, los objetivos de fa)

al itorace

A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard estra aleatoria 5 1ol Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |

que s encusnira an s Memorts Descritv, £ importante acarar s o valumen docurnetal poducido vai cads 30y Aers de un geenci scconal ars o &0, raliar e proteco de Hecidn e eceeai tener & usnts 15 porcenajs icados & 1 Tabla 8 gars cad <ok prdutr, v
muestra didas de control en el pais,

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera s d

formato PDF/A con fi hiviticos de

Documentos, a

seel [ por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo

DA

DE [ s

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién | Soporte

Formato
Digital

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

e

80023 | 28| o

Instrumentos de Registros Diarios de Inspec

< Registro diario de vuelos internacionales (51 aplical

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

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

« Soportes documentales (si aplica)

Documentos técnicos mediante los cuales se registran las ficiales realizadas di alos vuelos
cumplan tosanitarias ni esté

V/o diferentes medios de transporte, los V/o bodegas, ) para autorizar , vegetales y sus productos, que no

su entrada o salida del

Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, Ia salida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer Ia admisibilidad y acceso real de los productos|
'y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Color B v

que estos documentos las I | productora,

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

las fases de 6n y Central se asignaron que la accion [ ak

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

Enparte dela 6 it to que su

1 de 6n clenti i

n parte de 1 documentacin se detering s eisteni de valorHstdricopor e posible uente primari ara invesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saitaioyfasaitaiode ais o Gue regstran cambio n s condin saniari o fosaniarisce
otros paises. €5 de resaltar los agropecuario

Enparte dela 6 6 histerico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en

misién institucional,los objetivos de Ia

A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard festra aleatoria 5 I volumen

Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que s encusnira an s Memorts Descritv, £ importante acarar s o valumen docurnetal poducido vai cads 30y Aers de un geenci scconal ars o &0, raliar e proteco de Hecidn e eceeai tener & usnts 15 porcenajs icados & 1 Tabla 8 gars cad <ok prdutr, v
muestra didas de control en el pais,

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera s d formato PDF/A con fi hiviticos de

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

(sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

seel por Ia entidad,

1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

S0023 | 31

TICENGIAS

B00.23 | 31| 1

g Fitosanitaria de Vegetal
« Certificado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (i aplica]

« Factura de venta

* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal

POF
POF
POF
POF

‘Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o jurdica para la moviizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando 1as razones de indole fitosanitario asi 0 exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias|
establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LFMIMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegefales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente paral
o ge Jacioradas en la misma. Jombi Ta sanidad inocuidad

territorio nacional,

que estos documentos las I | productora,

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

Tablas de Retencién

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

La disposicion fnal es Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério o ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia puesto que su contenido e fundamental para a feconstruccidn 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 territorios.

L disposicion final es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istéico por s posible fuente primaria para investgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e estatus sanitario y fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la

Es de resaltar quela v los procesos de

una ves cumpid el peiodode etencién en e Arciv Canrl, o documentaidnen soorte pape, e debe eslizar e roceo de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardie manera permanente e s soporte oiginal,yse proceders s ditalacanen farmato OF/A con ines
b

la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

(sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

B0023 | 31| 2

o

« Solicitud de Licencia

« Visita de inspeccion a recintos feriales

. 1a lcencia zoosanitaria

Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que mpliquen Ia concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones de 105 requisitos zoosanitarios tanto para el
funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicion, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para sul
posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de|

i la inocuidad

e que estos documentos las I | productora,

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

Tablas de Retencién

f las 6ny Central se aigr que la accion los. Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé untiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion fnales Conservacién Totl tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de fa
misi6n insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histSrico 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 digitalizacién en formato PDF/A con fines|

12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

(sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA oe [ssn A ac[ e [ & ale[w]s
63 | 80023 | 32 MANUALES
6 | sozs [ 32| 2 X X 3 Torma en [ blecidos por 1 ey, el cliente,la Tas normas de ref istema
« Revision por a Direccion X 7OF
« Bvdencias de controles d riesgos x POF : que estos documents tas les, ] productora
« Saldas no conformes X PoF
« Planes de mejoramiento Suscritos x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos compo X POF Tablas de '
« Bvdencia de acciones suscrita x POF
« Cenifcaciones International Organizacion for Standardization 10 x POF L tas entralse asg que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgs un tiempo precaucional de 10 afos
. inal de empresa gestora X POF
. . x PoF La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
Renovables -SIUR (Laboratorio) imisi6n nsttucional, los bjetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
« Auditorias I de Residuos x| x por
« Informe de C Residual x POF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacicn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
« Comunicaciones con entidaces ambientales X POF i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Eventos Higrosos y biental x| x PoF
« Meanifiestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
« Registros de Asistencia x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
6 | sz |35 PLANES
63 | 89023 | 35| 1 |pran Naclonalde Resistencia Antimicrobiana X X Documentos que registran (a5 actvidades Inspeccidn, viglanciay control reaizadas para prevenir, monitorear  reduci a resistencia antimicrobiana en [o productos primarios . comoel Ta Resistencia e
ol cual un de ser afectado por un al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han al Estoincluye la ysuenvioa
Muestras tomadas en granja detectar y analizar los resultados, para determinar el iesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cua se espera realizar Lo anterior con el 1o
« Acta toma de muestras (5i aplica) x PoF e
. allb de ana X POF . " ! aof
. y V) s - . que estos document tas .y productora
« Lista de asistencia (reuniones v capacitaciones) i alica x POF
Musstras tomadas an planta de benefids Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Acta toma de muestras (5iaplica) x POF Teblas de
. allab de anali x POF
L tas entralse asignaron que a accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
politicos, eligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de 1as comunidades dentro el teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en 1o rlativo a impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del fasalud enl dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investgacidn cientifca especialmente para Ias ciencias
naturales y 1as disciplinas relativas a estudio del medi , animales y plantas,
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a historia intitucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional,los objtivos 1o cual al historia de a nacién y sus teritorios. Io elativo aa regul o yviglanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
fasalud en' dades y e derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que 1a en 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 a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servic . Gestor Documenta) 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
6 | 80023 | 35| 2 |Plan Naconal X X Documentos que permiten faciltar 12 a0misiblgad de fos productos agricolas produciaos en e tertorlo nacional. Exto al reallzar WEIancia, controly seguImIento a 1a presencia de 1a mosca de 1a fruta y a 1as areas declaradas 1res o de baja prevalencia de moscas de 1as frutas, para mejorar 1a condicion
« Caracterizacion predial x reas importantes pas.
. moscas de a fruta x
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x XK € o tas I ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Futa (MF-UBI) x XK
« Etigueta de muestreo de frutos campo x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etigueta de muestreo de frutos en Laboratorio X Tablss de
« Formato resultado muestreo de futos (MF- FRU) x XK
L tas entralse asignaron que a accion beal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Formato de supervision de servicio a trampas X
+ Acta de sembra de especimenes para el control de calidad en el senvicio a rampa x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoria intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Envio de as muestras de moscas allaboratorio x imision nsttucionsl, los objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin 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
condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltr que 1a enlos 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 a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servic . Gestor Documenta) 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & ale [mr
6 | 80023 | 35 Residuos de. Veterinarios 2] 8 X X Documentos que registran s actvdades nspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como a carne y leche bovina destinadas al consumo humano, Esto
= Acta de toma de muestras (51 apica) X incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar s resultados, para determinar el iesgo y desarrollar & implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas 3
« Acta de remision de muestras (5i aplica) X POF Lo anterior con el propo; via Colombia
. , vigilancia y control basada or0) (51 aplca) X
aue estos documentos las I ] productora,
Notificaciones de medidas sanitarias (i aplica) X
- Resolucion de medidas santarias (S aplica) x Los tiempos de retencén se cuentan a prtir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) i aplica X POF
Tablas de Retencién
las fases de entral se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oo rless o et o e scpecra ropisde s comniddes deriv del roro nonl e s e ars o oneimient de s doriad 50 spcilmnts oIl oo de s e revens cnecthas eliadspr o A prs prteccin de s drechos
v el derecho al ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del , plantas,
12 disposicion il omsecén Total tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor Histric or s psile fent prmara prd iestgacionesanHistor, uestogue s contenido e fundementl praa recostrucin dea st nstuciona e enida entonto que d cueta de
misien institucion, v . con lo cual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3  regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para Ia proteccidn de s derechos humanos y dell
1o salud en | dac vz\devzrhwa\ ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
U vex cumplid e periodo e retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiacio e formato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
6 | 80023 | 35| 16 [Planesde en ¢l Trabajo - 5G-5T 7 [ X X bies, recursos alcanzar 1os objetivos 5 o en el Trabalo, (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015
« Acta de revision por la Direccion (5i aplica) X POF
« Certificados de apttud aboral x POF aue estos documentos las I ] productora,
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x POF . B o 2o ) i
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el y camillas/ locativa) x Xisx se cuentan a partir e aue sucede i terminar 2 vigencia @ el proceso de SAFG-4 Guia
« Meatriz de iesgos y peligros X XS Tablas de Retencién 18 afios).
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x Xisx
las fases de entrol se. e la accién al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil los veinte (20) af |
« Registro de asistencia a sensibilizaciones x POF - Ny v “
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, ahos segin el Artclo 2.24.6.3 dl Decreo 1072 de 2015, s otorg un lmpo precauciona d 20 os.
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF
« Actas de conformacion de brigadas x PF d finales Conservacion Total 6 érico por ser p para Hist 6n de fa istoria entidad, en dela
« Guion de simulacro e nforme de simulacro x POF mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X POF
Archivo Central, pape, se deberealia e proceso de T ] formato POF/A con fines
i de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documental
Los document PDF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
6 | 80023 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de P ) X X Documentos con los cuales s registra en fresco, al verificar el o s ot 2l nstitoto Colomb  del
Planes de trabalo operativos de Aguacate Hass establece las medic 1as cuales través del andliss del
Caracterizacion oredial
« Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo X POF Cabe aclarar que en las [ a 610 aplican para los lugares de prod
. X HIML
* Poligono (i aplica) x GPx Es que estos documentos. las e | productora.
« Acta de viita para verificacion de caracterizaciones. x
= Informe de verifcacion de las caracterizaciones x POF L d 6 se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigenciafiscal, én (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficial e Aguacate: Tablas de Retencién e
. h a x| x HIML
« Actas de visita de prevencion. vislancia v control x ! tas entral se asig aue la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en planes operativos (si apical X POF
d final es Conservacién Total por ser posible para His 6 de fa istoria entidad, en dela
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6ny sus territorios
d final es Conservacién Total por ser posible para Historia, teniendo en
s de resaltar que fa v los procesos de
Archivo Central, papel, s debe realizar e poceso de Transerencia ecundaria al formato PDF/A con fines
i de consul la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacien D Documental
Los document PDF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencidn | Soporte | Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
igta
oa] o [ss A ac e [ & a e ws
63 | so0zs | 36 PLANES DE
3 | 60023 | 36| 1 [planesce 7 s X ) astadan v atach I segin Tos empos de retencion esablecidos en abla de etencion docurmental (Ariculo 2.6.2.9.3 el Decreto 1080 de 2015]
X 7o
« Solcitud detransferenca primaria . e stosdocument s - ! sroductors
« Inventario Documental de I3 transferencia X oo
« Acta de transfrenca documentl X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl cerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD.SAF-G-4 Guia
« Cronograma de transferencias documentals primarias x| s eor Tablas de "
! tas entral se s auela acién I i Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 anos.
La disposicien fna es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determin a eistencia de valor cieniic, puesto que su informacién concerniente  a creacién . loscunles 1os ciencias de s
informacicn y 1 archivistica,
L disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de alor histdrico por ser posible fuente primria para investigaciones en Histria, puesto aue su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de fa istoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de fa
mision nstitucional, o Gbjetivos de a enticad y su memori, con locual
Una vez cumplido el periodo de Avchivo Central, la en soporte e debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservars de manera permanente en su soporte oiginal. Los documentos en soporte natvo digita se deben|
convertral formato POF/A, formato o permit p (sharepoint, Sevd  Gestr Documental) p Oigtal a Largo Plazo
e PROCESGS TURDICOS
63 80023 | 40| 10 2 8 X X registran el pr idel: do por el ICA a un igi 3 las funciones de inspeccion, vigilancia y control de la sanidad v la inocuidad o si se archiva la
. al Pr tecnicos X X PDF. impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los suj gl enel Brope ] , 3 peticion de. de haberse impuesto una|
* Acto de indagaciones preliminares (Si aplica) X X PDF medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara a “6digo Conter \dminists el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos 6nalas tale
« Consulta de dentidad del investigado (5i apica) x| x #or casos de fsgrancia o confesidnse procederda ecibir s descargos delprocesace,
+ Auto de formulacion de argos x| x
. osMs X | x| POFEML que estos documentos las I | productora,
+ Constancia de Notificacion Personal de s Formulacion de Cargos o Aviso de Notifcacion segun sea el caso x| x
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (S aplica) x| x PoF Lostempos de retencion se cuentan s parte del cerredel expediente, que sucede al emitrse s sentencia en primera instancis, excepto cuando ests haya sido apelaca s instanci, én (2 afos), reslzar el proceso de
« Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. x [ ox POF Transferencia Primaria al GD-SAF-G-4 Guia 6 6 U
« Actade audiencia (i apica) x| x #or
+ Comunicacion que convoca 2 auienca (5 zpica) [ x| er 1o fases tny Certral s asi queta accon pesarbeal i Aviclo 7 dela Ley 2094 de 2021, s esotorgo un tiempo precauciona de 10 aos
« Actode prorroga (i apica) x| x #or
# Auto que abre a etapa probatoria (S aplica) x| Por En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicas, sociales, politcos, religiosos o estéticos en
+ Comunicacion del Auto de rubas x| x #or
¥ ue son itles para el conocimiento de su identidc,
* Medios probatorios (Si aplica) X X PDF
N traslado a x x POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion ), o if las ciencias juridicas, en tanto que registra practicas |
e ¥ x| x vor ;
i proteger el bi
. el . x| x #or
+ Resolucion que decide actuacion scministrativa sancionatoria x| x vor
T . ol x oo En parte de fa documentacion se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de|
: P ol o otro paises. £ de resltar s
. termino del i x| x #or ) ) ) ) )
. oy, ol x o e parte de a Pistérico or ser posile fute pimaria para Hisori, puesto que su contenido s fundsmental para dela enticad, en mision nsitucionsl,
. C del: el caso X X PDF al
. Is Gerencia x| x o
© Resolucion que resuelve apelacion x| x oo A pesar de suimportanci su disposicen 6, debido ! o muesta leatoria : I volumen i Tabla 8 Porcentaes de muestra por produccién anualde expecientes,
. deorigen x| x ror s & aveel o ' seccionl  ota; por eto,a ealizar émes cuenta indicados en'a Tabla
dela alcaso x| x oF
+ Constanciade ejcutoria x| x phed Una vez cumpid el periodo de retencion en el Arcivo Cenralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria i Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orfginal dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte natvo diital se deben converti I ormato
« Recibo de pago de Ia sancion impuesta (si aplica) x| x POF POF/A, siempr ) a de 6 ) [ 8 6 Largo Plazo.
. 1o Suby x| x Por
. ) x| x o s documentacidn no selccionda se elimins, Ls eliminacion de los documentos en soporte nativo iital se hars una vez transcurrido e tiempo de permanencia en el ShrePoint de cada Unidad Administratva realizando su borrado seguro dicho proceso estrd a cargo de Ia Oficna de Tecnologia d I3
nformscion
N N R PROGRANAS
6 | 80023 | 42| 3 [Programac e Inocidad P Y X X Gocumentos que establecen 105 ineamientos para controlar 1 expedicion Vae Qe incluye a au i Cancelacion ¢ inspeccion iglancia y contral e o5 predios ya autorizados, en predios que lercen actidades de produccion primara o
« sta de cheaueo [ X | o animaes, cuya oo vde o
« Certifcacion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad x [ x POF E o las I 1 productora.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
Los tlempos de retenci se cuentan a parti del iere del expedient, que sucede al termina Ia vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afios), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
\ tas entralse asignaron auela accién bea ) Articulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 as,
La disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I feconstruccion de fa istria nstitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision nstitucional, losGbjetivos de a entidad y su memori, on o cual
La disposicien fina es Conservacidn Totl teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histoia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus saitaro  ftosantaio del pafs o que egisran cambios enIa
condicion sanitaria o itosaniaria de otos pases, s de resaltar que a enlos procesos de
Una ver cumpido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente e s soport origina, y se procederd a su digialzacién en formato PDF/A con fines
1a GDISAF-G-2 V. Guia Digtlizacion Documentos,dicho proceso etard acargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soports nativo digita s deben convertir a ormato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental, 1o acciones de
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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1 ~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital

YN T N A [ ac | e [ & ale[w]s

63 | 80023 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s X X
Para las actividades de IVC de Bienestar Animal en predio: Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de las 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 el Bienestar Animal en porcinos 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 10 20223040006915. La retenci6n documental de las formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia visita 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
. el Bienestar Animal o xsix 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 xsix de 10 dias habiles segun la resolucién 00016409 del afo 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral Xsix
. el Bienestar Animal I x5 & que estos document 1as les, 1 productora,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos. Xsix

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

* Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos xou L las. entral se asigr que la accion e Ul Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en abejas (Apis mellfera) xstx La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos xSt misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|

12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1 ~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
* Documento que acredite asistencia tecnica X HTML « P
« Croquis de llegada al predio x HTML Los tiemp thM e it partir del del W'{‘ q de al te Ia vige fiscal, d | Archivo de Gestion (2 ), poste t deb li | pr de Tr Archivo Central iderandc li tos de la GD-SAF-G-4 G
* Plano del predio X HTML ablas de Retencion
* Actas de reunion (Si aplica) X PDF
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1 EF

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencion | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A ac | e [ & a e [wr
63 | 80023 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Control de la Brucelosis Bovina B X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de a bruceloss bovina producida por 12 Brucella Abortus en 1a especies bovina y bufalina en el terrtorio naciona, para garantzar Ia admisibidad de los animales y s
en los mercados e, i I realiocion de corl v eratcacion e rucelot como enfrmedad o control ol con o ropéio do preseruo y mlora o estotussoosatrt e Colombl, o tenendo e cueta e 1 bucelodls ¢ on efermedad do rtualer|
e st I s, i realackn e ol y rradcacon de o e fermedadde conrol il co lpopésiode preseary merar ol eauszooniaro de oo, Et el ta que fa brucel edad de nat
«Solictud de ingreso al programa de certificacion (5 Aplica) x| x POF poruna sbortorl nacmientoa
. vigente para | (si Aplica) X POF ) )
« Centfcado RSPP (5 Aplca) M o que estos documentos tas productora
. . Sroceloss (5 hela) X o o del cierre del exped de al [ fisca, do en el Archivo de Gestion (2 ah debe realzar el de Transferencia P 1 Archi 1 considerando los | del
. {Olgnostio et Broceloss "Resutados Nesativos” (51 Apkcs) X o Los tiempos de retencén se cuentan a prtir del ierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccion a preio - lista de chequeo (Si Aplica) x| x POF Teblas de
POF
. b Apica) x| x 1as fases de entralse asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Solicitud de renovacion de l certfcacion (5 Aplica) x| x POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
« Solicitud de traslado a predio vacio (si Apica x| x POF PO 50 1 1 it peara rOG s ke 1 e 1 aonl e £ s o o oo s s 0 peclmente 0 el Impat d s prveies ot elcas ol el protecin s g
-c Aplca) X POF el derecho al ambiente sano.
« Formato de Certificado de Embarque (5iAplica) x
« Formato de visia a predio pecuario (51 Aplica) x| x POF L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
Comunicaciones oficales (Si Aplica) x| x PO naturales y las disciplinas relativas a estudio del , plantas,
~ Solitud e cancelacion (iulr ceruficacon) (5 Apica) x| x PO
« Pago del senvicio(factura (CA) (5 Aplica) e x| x PO Lo e Corservcin Ttl teendoen coens e determin o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigcines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e oo gue s crs el
: :con neasdel casa (1 s} x| e misién nsituconal, v . conlo cual v e nacén y us teriorio.Estoespecalmente e o relativo I regulaién, seguimient yviglanca y demds acconesrealzadas por el ICApa aproecci de s derechos humanos  del
. para (siAlica) x s ta salud en' dad nmmmw ambiente sano.
i
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
s de resaltar que fa v Tos procesos de
. positivos a Aplca) x| x PO
. e e Brucelodi el PoF s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fns
Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) Resultados Negativos EEC (5 Aplica) x| x T eDSA 211 s Digalacion o Documen
. lica) X
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, sistemas de (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental, dando cumplimiento 3 las acciones de preservacidn)
. inicialdel o del Aplca) x| x PO el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
dicionar:a
Nota: Par o casode osdocumentoscorrespondientes I certicaciony/oreceticacion de prcioslresde Brucelossy Tuberculai, los tiempos de retencidn para partir del 1a certificacion , para o cual
. Brucelosis bovina (5i Aplica)2 x| x PO 2 én un afio mas
§ . POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) /o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados Negativos" reaizados durante el proceso de saneamiento (5i Apiica) x| x o ) equeridos i . por oo,  tprosuctoraue dese s o e d e, deerd el
a a consultada a través e a liminacion de
5 orfcacn de proclos de I  desfcion o rect (ot g Vs 5o e A e de st “Orgnio e e «x POF v v ftada a través del Lol
Autorizado OIA) "segun corresponda (5i Avlica
eraacon de lvsmimants o earentors 4 Aplcs) x POF
« Comunicacion Aplca) x| x PoF
Saneamiento de predios /o itervencion sani
. Aplca) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiis de Brucelosis "durante todo el proceso de saneamiento" (si Aplica) M oor
. por (segun corresponda) (i .
Aplica)
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) x POF
« Comunicacion Aplca) x| x PO
« Formato de visia a predio pecuario (51 Aplica) x| x POF
. losis bovina (1 Aplca) x| x PO
« Resolucion que ordena el sacrfcio de los animales (5 Aplical x POF
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitria (sacrifico de los animales) (5 Aplica) x| x PO
« Solicitud autorizacion sacrificio animales Aplca) x POF
Copiade 1 uia santarisde moviizacon merna de anmales (1 Aplia) X POF
« Formato de Certfcado de Embargue (i Aplica) X
« Formato eliminacion de animales positivos  Brucelosis Bovina (5 Aplica) x
. i X
« Verficacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe e la actividad "Organismo de Inspeccion|
Autorizado OIA) "segun corresponda” (Si Aplica) x| x POF
« Resalucion de levantamiento de cuarentena (5i Aplica) x POF
« Comunicacion Aplca) x| x PO
Brucelosis bovina (por
i al Brucelosis bovina (Si Aplica) x s
. o Aplca) x
. los i X
. [ locales Autorizada OFGA (i Aplca)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verlfcacion de requisitos para adquisicion del Biologico en sede Organismo de nspeccion Autorizado OIA (Acta de reunion) (Si Aplica)
x| x PO
. brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PoF
. si Aplca) x| x POF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Analiss V/o solcitud de analiss brucelos's (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA y laboratorios autorizados (segun corresponda)
(si Aplica) x| x PO
-c EEC para Brucelosis bovina (5 Aplica) x s
« Comunicaciones oficials (i Apica) x| x POF
« Actas de reunion (51 Aplical x| x POF
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si Apiica)
x| x POF
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1 g “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
o [ 5] sb A ac | e [ & a e [wi]s
6 | 80023 | 42| 16 [Programade Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas v plantas e incubacién como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar a
« Certfcado de Granja Avicola Biosegura-GAB (5 aplical x| x PO admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
. ingreso al programa aplica) x| x POF
ue estos documentos s I ] roductora,
« Cronograma de muestreos con programacion (i aplica) x s aue estos document ! product
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
« Plan vacuna (5 aplica) x| x PO Tablas de
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x POF
a5 fases de 6ny Central se asignaron we laaccién 2 al f rticulo 7 de la Ley e 2021, se les otorga un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) x| x PO fos fases ral se s el Arteulo 7 dela Ley 2094 de 2021,se s otorgd un tiempo pr deto
« Pago del servicio (factura ICA) (1 aplica) x| x POF 12 dspsiidnfnal s Conenain Ttalteriendoen custa aue s Gt et de vl e, st aue s contenido posss dtos estaditicos  fortacconcamient 1 cracinde Gt 0 il s g et deivesigacon i sspcalmntepira s i
« Soporte de correo de solcitud para incluir en lstado web (i apiica) x PO ~ dan sector fcola, mediante la prevencion,villancia & , quimicos para las especies 5
« Solicitud de cancelacion (itular certfcacion) (5iaplica) x| x pOF
. delcaso (1 aplca) x| x Por L disposicin fra e Conservacén Tot! teiendo en cuenta e se determin I eistencia de valr hisérco por sr posbl fuente primaria ara nvestigacionesen Historia puesto aue s conteido es fundmental pra I reconstruceid de a itoria institucionl d a etidad, e tanto que da cuenta de o
misin insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual territorios
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal,l documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corservar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato PDF/A con fns
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
© | 80023 | 42| 20 |Programa Nacional caci Aftosa 7] & X X a5t como 5 ajos os estandares dad Ta Ley 395 de 1997.
~ Actade reunion previa I cicode vacunacion (i aplica) x PoF
« Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal x POF que estos documentos las I ] productora
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion x PoF
« Actas de visita a plantas de beneficio x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita acopiadoras de leche (5i aplica) X Tablas de i
« Actas ol X
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x 1as fases d 6ny Central se asig que la accion 2 al g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Bases de datos final delcilo de vacunacion x XK
« Caracterizacion de predios x que estos documentos tas I ] productora
« Formato de supervision vacunador X
« Formato de supervision 2 predio vactnado X La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicas, sociles,
« Formulario de Vista 3 predios Vigiancia activ) x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identida. Esto especiamente en Io relativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
« Informe muestreos de actvidad viral x Ta salud en | ambiente sano.
« Movlizaciones controladas X
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x| x| porasx L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
« Supervision de vacunacion estrategi XX [ poRxsx naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
« Supervision Vacunador Medica Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
« Supervsion predio vacunado por Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecrista MVZ atorizado, X L sposicin e Corservcdn Ttl teiendoen coen e determin o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigacines e Histor et ave 3 contnid s ndamenal ars o o de s s rttucionlde s nida e oo gue s crs el
« Visias de Inspeccion Viglancia ycontrol x misin insttucional,los ob v conlocusl Historia de a nacién y sus territorio, o especialmente en Io relatvo a a regulacién, seguimiento y viglancia y dems acciones ralizadas por el ICA para la proteccidn de fos derechos humanos y del
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario X i dnden yel ol cenocmento dele
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche x K
- Formato de Soliciud de Autoriacion de Vacunaciones Estrategicas Cclo de Vacunacion Fiebre Aftosa yBrucelosis Bovina x L dispoicén fina es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Supervision a plantas de beneficio /o frgorii X
jsion a plants de beneficio /o frgorifcos e e
« Vigilancia a concentraciones de animales x “ v =P
« Registro de participantes externos en acclones misionales x| x PoF
Bisro de partcp e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, ¢ debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s corsrar de manerapemaneteensu soorte il s rceders s digalzacian e formato POF/A con fns
i la GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacien Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
500,23 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 2] & X X Documentos misinales por medio Ge cal e Stablecen y Scualan (s medidas srtaras para 1 prevencin, l contoly 1 erradicacon de 2 efermedad de Newcaste e el terrioro Taconal, para garantiar 12 Samisbidad de 1 ammale y sus producto e los mercads mteracionals. Eta & ura
= Formato de recoleccion Ge muestras (segun corresponda) (5 aplical x| x PO enfermedad infecciosa Lporla un vius aviar de serotipo 1. Ademss, planifica la ealizacion del | con el propdsito de p ejorar el estatus zoosanitario de Colomba.
« Formato atencion  sospechas (5 apica) x
. aplica) x| x PO & aue estos documentos tas I ] productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) M POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x PDF 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 realzar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
aplica) x| ox PO Tablas de
« Formato de visia a predio pecuario (i aplica) x| x PO
« Certifcacion como GAB (vigente) (i aplica) x| x POF L tas 6n y Central se asig que la accion fos ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (5iaplica) X
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociles,
. b la de de un brote de aplica) x| ox xsx politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro e teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de as acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
asalud enl ambiente sano.
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (S aplica) X
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (5iaplica) x PO L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estaisics e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestigacian cintfica especiamente para s cencis
« Comunicacion ) (51 apl x| ox PO naturales ylas disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
« Solictud moviizaciones especales fuera de a zona declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notficable (5 aplica) x| x POF
. 2 de limpieza o (siaplica) x| ox PO L disposcén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones en Histori, pusto aue su conteido es fundamental para a reconstuccion defa hstoria nttucionl de I entidad, en tanto que da cuenta d
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) x PO mision institucional, os objetivos d , conlo cual al historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demss lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
« Comunicacion aplica) x| ox PO fasalud en' dades y e derecho al ambiente sano.
« Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (i aplica) x| x Xk
. ! ! lica) x| x s L dispoicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin la exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Informe para brotes de enfermedad en fa especie aviar (5 apica) x POF s de el aue " o proceson de
« Comunicaciones ofciales (Siaplica) x| x PO
- Actas de Reunion (Siaplica) XX PO Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
«Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) (5 aplica) X PO 13 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, a sistemas de (sharePoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ST s INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a o[ e Jwils
G5 | 80025 | 42| 22 [Programa Nacional i is Bov ificacon de Predics Ubres 7] s X X medio delcual Tos ara la prevencion, el controlya bercul C ¥ bufalina 103 requistos para cerificacion Ge preaios bres Ge Tuberculosi Bovina en e errtorio naconal, para garantizr]
Certificadon /o Recertficacin de prediosores I s de 1o arimals  sus productosen os mercados nternaconals. Tambié, 3 conocr aspectos generals e 1 tuberculosis n os animales, s conrol Termtranon Ademn it s o 81 ol s g 14T o efemetnd g i o con
«Solcitud de ingreso I programa e cetficacion (5 aplica) x| x| eor mejorar
« Certficado RSP (si apica) x| eor
. Tuberculosis (i aplica) x| x| eor tos I ) productora
* Reprie de esutados Dignosic Vetrnaioyi epore d anls de Tubercloss Resuados egatos (5 apica) x| eor
prueba anc- i x| x| eor Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
+Visita de nspeccion a predio - sta d cheaueo (5 aplca) x| x| eor Tablas de o
«Certifcado prediolbre de Tuberculosis boina (i apica) x| x| eor
*+Solcitud derenovacion dela certiicacion (5 aiica) x| x| eor Ios fases de 6y Central se asignaron avelaaccién prescribe a i i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucionalde 10 aos.
«Solcitud d traslado a precio vaco (i apica) x| x| eor
N f""" “’C: g;"s""‘:"; ": ":"”"“(‘5“" "‘"”;“ deanimales {5/ aplica) x POF La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales |
« ormato de Certifcado de Embarque (5 aplica) X
ool oo n it ropevaa oo e s amraes derirdl o raknt sl o oo de e o spd et n ol Ingact de s ks e ot el o o CA el e de s dereo
e i e | e poitcos, ol wopscar rop oy e son e » v prevevesy porelcaareap
Comunicaciones oficiales (i spics) x| x| eor
St o oo i ericacion) (5 aplcla x| x| eor
g el sl fachama1CA) (5 ottt b La disposicion finl e Consenvacion Toa terendo en cuenta qu se detemin a xstenc de vlo ientfic,puesto aue s cotedo posee dato etaticos e formaion conerente a I creaion e conocmient, s cualessrven de fute de nvstigacioncentiic especiamente para 12 iencis
el aturales  as discipina reatvasal estcio del ) pantas,
. . el turalesy s cisciplinas elativs a estudio del
Saneamiento de predios:
L dpoiin s e Corsenan ol e € et gu s etrnin o e e s s posbie et i s vesgacones e st pesto e s oneido s undamentalpar b e e or ttucanal o e o o e a cunt e
« Resuitados ¥/o prueba ano- enel , colindantes o - mision nstitucional, v ,con o cual istoria de 3 nacién ysus teitorios, Esto especialmente en o elativo  a regulacion,seguimiento y vigiancia y demds acciones realzadas por el ICA para I proteccion de los derechos humanos y del
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (5 aplcal Josalud n et
« Reporte de resutados (Diagnostico Veterinario) durante todo el proceso de saneamiento (5 aplica) x| eor
. x| x| e L disposicien fna es Consenvacin Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia d valor istéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican e estatus sanitario  fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la
. , camara de comercio, RUT o NIT) (segun correspond (5 aplica) x| eor ise. E5 de resatar que v 103 procesos de
« Resolucion de declaracion de cuarentena 5i apiica) x| eor
.c aplca) x| x| eor ra ez cumpldo f oo de rtencinen o Aciv Cenl, s Gocumenacin n soprts apl, e deb el e proces e TranfrenclSecundar o o Hitrco donde s cosenars de maner pesmanene en s sopris gl s sroceerd s il e ormato POF/A con s
- Formato de vsta a precio pecuario (i aplical? x| x| eor 13 GDSAF-G-2 V.1 Gui Digtlizacien D én Documental
. posiios 3 spics) x| x| eor
« Resolucion que ordena e sacrfco de los anmales (5 aplica) x| eor Los documentos en soporte ntivo digita se deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando fa extensién del formato o permia, conserv sistemas de (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documentl), dando cumpiimiento a las acciones e presenvaci|
- (siaplica x| x| eor el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Acta de avluo e anmales positivos en Tuberculois boina (1 apica) x| x| eor
. de animal el sacrificio) (5 aplca) x| x| eor ota Para e asode o documentoscorrespondientes  a certificacién /o recrtficacn d precios brs d Brucelos y Tubercloi, o empos de retencin para partic del Iacertficacien o segus , para o cual
. I Vo renunciaala aplica) x| x POF "
 Copta de I guia saniara de movilzacion interna de anmales (5 alica) x|l e o B requertos ierden viger . porlo tanto, fos tiemgo , o producor aue desee acceder s acrtfcaion o recerticaciondesu precio deberd relar e
« Formato e Certfcado de Embarque (5 aplca) X v via consultada através del L eliminacion e &
positios a apica) X
« Supenision a sacrficiode animal ¥ Alimentos - INVIMA) (1 apica) x| x oo
* forme deleonsptloi granomaiosa 5 ) x| x oo
. o paravistaa i x| x oo
o saeariemaer 5 (e X
. } pago) (5iapica X eoF
« Comunicacion yfo notficacion medida sritria (pago de indemnzacion) (5 aplica) x| x oo
: de impieza o (siapiica) x| x oo
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena 5 apica X PO
« Comunicacion (siaplica) x| x o
: 3 ol coso (5 apical x| x PoF
Tuberculoss bovina:
« Consoldado actividades de saneamiento, sariico eec y sp para Tuberculosisbovina (5i alica | oas
« Comunicaciones oficiales (5 apics) x| x oo
« Actas de Reunion (i aplica) x| x PO
« Listas de aistencia {reuniones y capacitaciones) (1 apica) | x oo
@ | 80023 | 42 | 25 |Programa Naciona de Ovinos y Caprinos T e X X Oocumeros Gl o o Ge a5 Salect  ElE 3 TG54 310 b unis Y apirs, o conv it 3101 G estas especies y 12 ; Ta actualidad. Adems, panfica a prevencian, @ conrol y I eradicacion de
0 ) x| x| eor fermedsc relstivas 3 teritorio nacional. sto con . . tiarla vl accesoy Ia admisibicad de los
- Formato de recoleccion de muesras segun correspond) (5 aplica) x| x| o alesy Tos mercados ’ inocuidad
« Reporte de resuados (Diagnostico Veterinaio (5 aplica) x| eor
« Formato de vista a precio pecuario (5iaplical? x| x| eor que estos documentos 1as I ] productora
« Resoluion de declaacion de cuarentena 5 aiica) x| eor
aplca) x| x| eor Los tiempos de retencion se cuentn a partr dl cerre del expedients, que sucede al terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena e sacrfco de los anmales (5 aplca) x| eor Tablas de '
(siaplica x| x| eor
. I ica) x| x| eor ! 1as 6y Central se asi auela accién I i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucionalde 10 afs.
« Copia de 3 guia sanitaris e movilzacion nterna de animales (5 aiica) x| eor
« Formato de Certfcado de Embarque (S plica) X L disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin ls exisencia de valor Cuktural poraue hace parte el patrimonio cultural materil de f nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarollos econémicos,socales,
. e limpi o (siapiica x| x| eor policosreliss o st en malers specura o d o comurdes deno oot ndonaly ue son ks ta o oot G5 et secimene e ot o d s e s et el o At rtcinde o e
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 apica) x| eor ambiente sano
(siaplica) x| x| eor
« Formato vigiancia aconcentraciones de animaes (1 apica) X L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que se determing I existencia de vlorcentfico pueso aue s conteido posee ditos estadisticos € nformacidn concerninte  a creaidn de conocimient, o cuales sirven de fute de nvestgacion intfica especiamente para s ciencis
« Comunicaciones oficiales (i apica) x| x| eor aturales  lasdiscipinas relatvasal estucio del ) pantas,
« Actas de Reunion (1 aplica) x| x| eor
* Listadosdeasstenca (reunione, capactaciones) (1 plic x| x| o L isposicén final e Conservacié Totl teniendo encuenta s cistncia o ol e i etndones WS, st avecorend s dimertal s s o st s s e 0 e ds o
« Consoldadovisias de seguimiento a pedios de oinos yo caprinos (1 apica) x| s misicn institucionsl, losob ,con o cual a Histora defa o relativo a 3 regul o yvigiancia y dems al CAparala echos humanos y del
Iasaludent ambiente sano
L disposicien fna es Consenvacin Toal teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e esatus saitario  fitosaitaio del pais o que regisran cambios en la
s de resaltr que a v 1os procesos de
Una vez cumplido e period de retencion en el Arhivo Central, Ia documentacién en soporte papel se debe reaiizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanent e su soporte original, y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
(GD-$AF-G-2 V. Guia Diitlzacién Documentos,dicho poceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserva sistemas (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documenl) dando cumpiimiento a s acciones de preservacion|
el Pln de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Offcna Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so G ac | v [ ol w]s
63 | 800.23 | 42| 24 [Programa Nacional de Prevencion y Vigland i i i 2| s X X Tes por medio del cusl actualizan las para a prevencion, el controly 1a erradicacion de la Encefalopati Espongiforme Bovina en el terrtorlo nacional, para garantzar a admisibiidad de 10s anmales  sus productos en los mercados nternacionales. Ademas,
. apica) x| x PoF planifica a realizacion del controly erradicacion de a Encefalopatia Espongiforme Bovina como enfermedad de control ofcal, con e propesito de preservar y meforar e esatus olombia.  més conocida comola 1 vaca loca, es una
« Formato de recoleccion de muestra (segun corresponda) (5iaplica) x| x PoF enfermedad neuroldgica, degenerativ, progresiva, transmisible y mortal dl ganado bovino adulto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X PoF
« Formato de vista a precio pecuaro (5 aplica)? x| x POF tas I ) procuctora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (S aiica) X PoF
.c aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a paric dl cierre del expediente, que sucede al terminar Ia igencia fsca, 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 GO-SAF-G-4 Guial
« Resolucion que orden el sacrfciode los animales (51 apica) X PoF Tablas de o
.c (sisplica) x| x POF
: ! licaja x| x POF tosfases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribeal i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
.c aplca) x| x PoF
 Cormatodo Caricado e Emparde (1 alea) , - x La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
. e limpieza o i apiical x| x PoF
olicos, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para l conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io relatvo a impacto de la acciones preventivasy correctvas realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos
 Resaloeon do lovmtamients e cusrencens (5 o) x o poltcos,rli et s gopecuaprops e comunidacdesdero el !y on st o de su identidad. Eto especialmente en lo relativo al impacto de | preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derech
« Comunicacion (sisplica) x| x POF
- Comunicaciones oficiales (Siaplica) X PF L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
 Actas de Reunion (5 aplics) X ooF naturalesy lasdisciplinas relatvas a estudio del
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (5 aplica) x | x POF v P g plantas,
« Consolidado activdades vigilancia de animales por EEB (5 apic X sk
® por E68 (5 aplca) Lo e Corservcin Ttl teendoen coens e determin o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigcines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e oo gue s crs el
misién institucional, v . con o cual istoria de la nacién y sus territorios. sto especialmente e Io relativo regulacion,seguimiento y vigilancia y demis acciones realzadas por el ICA para a proteccion de los derechos humanos y el
Ta salud en'. s st e ambrns s,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan restros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
s de resatar que a v Tos procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fns
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permits, conserva sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Disitalaaran B
& | 0023 | 42| 75 |Programa Noconal de Prevenciony Vighanda de Influenza Aviar 2] s X X Documentos misionales por Mo dl cual s Eablecen y acualian 55 Medidas Snais pra 3 pevencion, el conrol y 1 eraccacen de 3 Iuenza AW en e erHOro naconal,pard Garantiar 13 i Gad G 103 Smales y 45 producos € 1o mercados ternaconales. Ademas, paniics o
. apica] x| x ooF realizacion del controly erradicocion de a Influenza Avar como enfermedad de control oficial, con el propdsito e preservar y mejorar el esttus zoosanitrio de Colombia. Esto teiendo en cuenta que I Ifluenza Aviar e las aves,
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x PoF forma epidemica y transronteriza
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados Diagnostico Veternaric) (i aplica) X PoF aue estos documentos os I ) productors
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) X oDF
.c aplica) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SA-G-4 Guial
« Formato de visita apredio pecuaro (i aplica) x| x eDF Tablas de p
« ertificacion como GAB (igente) {5i apica) x| x PoF
« Acta de avaluo de aves para sacrfcio sanitario (5 aiica) X y § . . .
1o fases entral se we o accion prescribeal Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Resolucion que orden el sacrfci de ls aves (5 apica) X POF “ ° Y ¢ "
= Comunicacion yfo notificaclon medica sanitaria (sacrfco de a3 aves) (51 aphca) x| x POF La disposicion fnal s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte delpatrimonio cultural materil de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicas, socales,|
A AP S S A S b ol poics el o i en ot srpecvria oo e s comiadcs et dl o oy s on il pr o oot d e, i st o el mpci s o rto ot 3o o oA sl s s s
ambiente saro.
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5isplice) X POF
- Comunicacion y/o notificacion medida sanitaia (levantamiento de a cuarenten) (5 aplica) x| PoF L diposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de investigacion cientfica especiamente para s cencis
« Canso mercado de aves vivas e plazas de mercado (5 aiico) x| x| s e e
. ) les (51 plica) x| x| s s disep g pentas
« Informe para brotes de enfermedad en a especie aviar (5 aiica X POF
fermepar brots de nfermeto nl s o i3l o L2 spesicin ol s Consevacin Tl eriendo en cuera I xstenca oo ose et i s s 5t st e oo el r s s stcin de o i e e de
misién institucional, os ob con o cua a istoria e la forelativoa o yvigilancia y demds ara 05 humanos y dl
piiesdriis ol ox o stiucionsl, o conlocual ] istori del. Jativo a1 regul yviglania y d el CA pora la echos humanos y el
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaiones) (1 aplca) x| x POF la ambiente sano
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
s de resatar que a v Tos procesos de
Una vez cumplic el periodo de retencén en el Archivo Cenral, a documentacidn en soporte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria s Archivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore arigina, se proceders a su digitlizacidn en formato PDF/A con fines
/2 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitaliacién % Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permits, conserva sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
G | 80023 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vighanda de Plagas T s X X OScmeTos s G e TINS5 G o VBTG o] G poas. Poret o Ao G 5o, A Gagen SIS Efueio o T 0 s progamas de pevero G BaEs e el o o s specis e owls o
e de v de X en el drea agricola.Con ,a wavés : fitosanitaria para el o o
« Formato consoldado de informacion viglancia X s
€ o 1as I 1 productora
« Solcitud de analiis y iagnostico fitosanitario X voF
« Regitro de partcipantes externos en acciones misionales X
. ommos l ” . X Los tiempos de retencién se cuentan a parir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Rep Jamentad: X W Tablas de
\ 1as entral seasignaron auea accién bealk ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 s
Lo dsposidn nal s Comsariockn Tl emendoenceraau e determin a st d vl st e u coieido pose datos st  forad concerint cecin de conainienta 5 cales e d fune de s i spdamenepra s s
o v iante I prevencien, v bilégicos y quimicos para las les y vegetales.
La disposicion fnales Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido s fundamental para l reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia
imisién institucional, los objtivos de I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de vaor histrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitrio del pals o que registran cambios enla
paises. 5 a enlos procesos de
U vexcumpldo f e de rtencin oo Aciv Cerl o documentacin  oprts apl,edeb elar o proces o TranenlSecunda o v Hitrco donde s cosear demaner permanene ensu soprts gy s prcard s iz e amalo POF/A con s
13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtaliacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, ervi  Gestor Documenta) Tas acciones de
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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ICA™ “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
cadigo Retencidn | Soporte | Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
igta
oA | o [ss A lac | v [a o[ e Jwils
G5 | 80023 | 42| 27 [Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 7] s X X Documentos misionale por medo del cual e establecen y actualian 135 medidas santarias para t prevencion, e conroly s erradicacon de la Rabia eritor nacional, Ademms : o Tos ronas deresgo,
. el 7S 5 apical x| s s uso en ¢ pech, con el propo :
ontrol y atencion de brote
. apica) x| x oo 1as I ] productors
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xwedweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* Formato de visita a predio pecuario (i aplica)® X X PDF Tablas de
. ) X
. aplica) X las fases de o entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
dios para ! ’ x| s
* Resolucion de vacunacion estrategica (Si aplica) X PDF 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,|
estrategica) (Si aplica) X X PDF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
. brotede apics) X PoF o saluden amblente sano
* Comunicaciones oficiales (i aplica) X X PDF
 ActsdeReurion (5 splc) x| ox o0 La disposicion finl e Conservacion Toa terendo en cuenta qu s detemin a xstenca d vlo ienfic, puest e s cotendo pose dato estadticos e formaion conerlent a1 creaion e conocmient, s cualessrven de fute de nvestigacioncenifca especiamente ara 2 iencis
 Lstados d (sispiica) x| ox PoF aturales y as disiplinas relativas a1 estudio del ) pantas,
Lo e orsrven Totl o e 5 g xSl el i po s el e Brimars i nvsgocins e Hisor, et g s contnido e andamenal ara o o de st nsttucionl e s i ot g o e e
misicn nstitucionsl, losob v o conloca Fistoia de f nacion  sus terrtoios, Esto especialmente en o relativo a I regulacién, seguimiento y viglancia y demis acciones realizadas por el ICA para I proteccin de losderechos humanos y e
la idades y el devzchu al ambiente sano.
La disposiin ina e Conservacion ot tniendo e cuenta que s detemin  exsenca e valr istiric pr ser posibe fuere primaria ara investigacions e Histra, enendo en cuents que s gneran ez que modifican el ettus saiarioy fosaiario el pis o ue egsran cambios n o
s de resaltr que 2 v 103 procesos de
U ve cumpid f eriododereenin n e Aciv e o documetain nsoprte papl, e deb elzar | roces e Tranfernia S AT Hiserico dode 5 orsrid de maner permanes s g gl s procairs 3 digalzcin e formto PO/ con s
i 12 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Document Documental
Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir  formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Servidor, 6, Gestor Documenl) dando cumpiimiento a s acciones de presenvacio|
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
755 [ 50023 | 92| 30 [FPrograma saimoneiosis T e X X Documentos mistonales por media Gel ual ¢ estabiocen y aCtualZan 123 Mediaas saTIaras para 12 prevencion, e Comtrol y 12 rradicacn de 2 SAmomeloss avar en e frTRorio NaCional para garantaar s aamTSToIdad Ge 105 SMMAes y 05 ProGuctos em 105 mercados miermacionales. Adem, paniica y
0 T x| x oo registra a realzacién de control y erradicacdn de la Samonelosis aviar como enfermedad de contro ofical, con el propGsio de preservar y mejorar el status zoosanitrio de Colombia Esto identficando sus caracteristicas,1a especies susceptibles, la manera de trasmision, e periodo de trasmision, |
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF d o idad
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PDF Es que estos dc te las les, y. | Ia ofi productora,
« Resolucion de declaracion de cusrentena (5i apiica) X voF
* Comunicacion i X X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF Tablas de
« Resolucion que ordena e sacrfco de 2 aves (5 aplica) X oo
- C notificacion aves) (si aplica) X X PDF L las entral se asignaron que la accién I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. delimpieza o (siapiica) x| x oo
+ Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aiica x PO La disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor Cultural porque hace parte dl patrmorio cultural material de l nacion, puesto que s contenido registra vivencias, habitos, ostumbres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,socales,
« Comunicacion apica) x| x oo poltico, religosos o estétcos en materia agropecuaria propios de lascomunidades dentro de teritrio nacional y que son uiles para el conocimiento de su identidad, Esto especialmente en 0 elativoal impacto de s acciones preventivas y correctiva realizadas por el ICA para a proteccidn de os derechos
. h les (5 aplica) x| x| s humanos y del 1asalud en. dades y ol derecho al ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (1 apica) x| x oo
La disposicién final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiic, puesto que su contenido posee datos estaisticos e nformacién concerniente  fa creacién de conocimient, s cuaes srven de fuente de investigacion cientiica especialmente para as ciencias
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF P a puesto at s & o pa
naturales  asdisciplinas reativas al estudio del medi . animales y plantas,
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
spics) x| o La disposicien fna es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor isdrico po ser posble fuente primaria para Investgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I feconstruccion de a istria nstitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision nstitucional, o abjetivs d o ual a istoria de la nacion y sus trrtoios Torelativo a a regul o y viglancia y dems lizadas por el ICA para a derechos humanos y dl
Jasalud n dades y lderecho al ambient
La disposicien fina es Conservacién Totl teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histoia tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus saitaro  ftosantaio del pafs o que egisran cambios enIa
condicion sanitaria o fitosanitaria de otos pases, s de resaltar que a enlos procesos de
Una ver cumpido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soport origina, y se pocederd a su digialzacién en formato PDF/A con fines
(GD-SAF-G-2 .1 Guia Digtalizacion Docurmentos, dicho poceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte naivo digita se deben converti l formato POF/A, siempre y cuando a extensidn del formato o perrita, sistmas de (sharepoin, Srvi  Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oAl o |5 A ac | e [ & ale[wmi]s
63 80023 | 42| 31 grama Sani Apicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|

. aplica) X x PDF enfermedades de declaracion obligatoria relativas a la especie Ams mellifera en el territorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo Gue va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los)

« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) X X PDF or en los mercados inocuidad.

« Formato atencion a sospechas (i aplica) X

« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x poF ue estos documentos fas I al productora

« Resalucion de declaracion de cusrentena (i aplica) x POF

o . | x o Lo tempos de retencién se cuentn  partic de cere del expedient, que sucede l terminar Ia igenca fica, conservando e ef Archivo de Gestidn (2 afis), posteriormente se debe ealizr e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cetral considerando los lnamientos e s GD-SA7-6-4 Guia

« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF Tablas de Retencion

« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 apiica) X PoF

animales) x| x Por 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion o al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos

. de limpieza el (si aplica) X X PDF

« Resalucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) X PoF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,

« Comunicacion (siaplica) x| x PoF PO 50 1 1 it peara rOG s ke 1 e 1 aonl e £ s o o oo s s 0 peclmente 0 el Impat d s prveies ot elcas ol el protecin s g

« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| x POF dades y l derecho al ambiente sano.

* Actas de Reunion (Si aplica) X X POF

 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X x PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se delevmmn la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias]

« Formato censa nacional de criadores de abejas (apis mellfera) (i aplica) X naturales y las disciplinas relativas a estudio del medio con ) plantas,

« Consolidado censo nacional de eriadores de abejas (Siaplica) x s
Lo e Corservcin Ttl teendoen coens e determin o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigcines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e oo gue s crs el
mision insttucional, v , conlo cual isoria de a nacidny sus territorios.Esto especialmente en [0 relativo a 2 regulacidn, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizads por el ICA para Ia proteccién de los derechos humanos y dl
derecho la salud en | idade vz\devzrho al ambiente sano.

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

U vex cumplid e periodo e retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiacio e formato POF/A con fes
1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D én Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr 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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1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s e roepitsans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & ale[w]s
6 | s023 | a2] 2 2] 8 X X Documento isnale por medio del ua e estblcen y actualan s medldas anfaria atihas a s especis cula, Gara contriulr 1 potecén saniara e st speie 4 Imporanda xonémica {como camar,truchs, tapl et fras)aue tienn e actukiac, Ademds, planiica
. apiica) x| x PO prevencién, el control y a erradicacion de relativas 2 I territorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudr a la garantizar la
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (si aplica) x| x POF productos enl "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x POF aue estos documentos tas I ] productora.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X POF
. aplica) x| ox POF Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucion que ordena el sacrificio de los amimales (5 aplca) X POF Tablas de i
. (si aplica) x| x POF
. de limpieza ol (siaplica) x| x POF " " A " "
las fases de entral se asignaron e la accion 2 ak Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF ¢ “ ' © "o
it (siaplica} x| POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Comunicaclones oficales (Si aplica x| Pof ol s o ettos e materia gopecara rpios de s comridades denr del o ol e s e prf o mient de 5 dentdad 5 speclments 1 et mpactodes S rventisy corecthas eliadspr o A pts prtecin de s derechos
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x POF [ o o Ve derecho ol oo o " " " v " paraiap
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF
. programa de animal (siaplica) x xsx L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del , plantas,
12 disposicion il omsecén Total tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor Histric or s psile fent prmara prd iestgacionesanHistor, uestogue s contenido e fundementl praa recostrucin dea st nstuciona e enida entonto que d cueta de
misien institucion, v , conlo cual toria de a nacién y sus territorios. Esto especialmente e [0 elativo a 2 regulacién, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para Ia poteccién de os derechos humanos y dl
1o salud en | dac Yz\devz:hwa\ ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que la v los procesos de
U vex cumplid e periodo e retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yse proceder 5 dialiacio e formato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
6 | 80023 | 42| 33 |Programa sanit B X X ocumentos lsiorale por o el ual s stablce Y achualian s edldas anre (Satihas 3 s especies Qs ara Gorru 3 o proteccon saniala G esasespeciesy I IMparancia Gconaica s Genen 0 3 scual e, AJes,panfics o prevenio, fcatrl y o sradcacion de e
+ Acta de entrega de vacuna EEV (5 aplcal x| x POF relativasa Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo aue va a ayudar a la seguric gorantizar la yelaccesoy animales
« Registro unico de Vacunacion RUV (5i aplica) x| x POF ductos en los mercados é inocuidad.
« Reporte y control de vacunacion contra EEV (Si aplica) X Xusx
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (5i aplica) X aue estos documentos las I ] productora,
Controly atencion de brote de Encefaits Equinas
. aplica) x| ox POF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ciere del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 aRos), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando loslineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x POF Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica M POF
« Formato de visita  predio pecuario (SI aplica)d x| x POF Tas fases 6n y Central se asig que la accion o al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) X POF
N §°'"‘I‘"‘““d°"‘ miento tana (5 aplca) aplica) x|x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind 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,|
aiucion fleleianaments de curnienn O opled X oo politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos
« Comunicacion (siaplica) x| x POF P AN,
(siaplica) X POF
+ Comunlcaclones oficlales (S spics) px oo L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformaidn concerniente a I reacidn de conocimient, los cusles srven de fuente de nvestigaci cientica especialmente para s cencias
; Actas de Reunion (5 alics) 1 X oo naturales ylas disciplinas relativas al estudio del
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF g plantas,
. 1 el i aplica) x| x POF
(sizslic) L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor istdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria intitucional de la entidad,en tanto que da cuerta de la
misin insttucional,los objetivos , conlo cual al istoria de la lo reltivo a a regu to yvigilancia y demis lizadas por el A para la derechos humanos y del
1a salud en | dades y el derecho al ambiente sano.
L disposicén fnal es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la v los procesos de
Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde se conserard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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3

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencén | Soporte |  Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa | o [ [so G ac | v [ ol [wr
@ | 80023 | 42| 34 [Programa Saniario de Peste Porcina Clasica PPC [ e X X Documentos misionales por medl el cualse establecen y actualzan 25 medidas sanitarias para 2 prevencion, e control 1 erradicacion de a Peste Porcina Clasica (PPC) y Ios requisitos para 5 Tibres de l PPC en el terrtoio nacional, C Tos amimales y sus
0 apica) x| x PoF productos en los mercados internacionales. También, planifca Ia realizacidn del control y eradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propesto de presenvar y mejorar el estatus zoosantario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control v
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x PDF di 6 de yzonas en 6
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF que estos documentos las I | productora,
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)a X X PDF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 apiic2) X POF Los iempos de retncionse cuentan  partr delcere delexpeent, ue sucede a expedise aresolucén con I cual e cancel el Regsro, que sucede al termina a vigenca fscal, 6n (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo
aplica) x| x PoF Tablas de Retencion Documenta conservando (8
« Resolucion que orden el sacrfcio de los animales (5iapica) X PoF
animales) (5 aplica) x| x PoF tosfases de entral seasignaron ave la accién prescribe i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
. 3 PPC (5 apica) X
feacion e de lmpieza jon ene! (si aplica) v ox one La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales |
| Resolucion e lenntamientodecurenten 5 spcs) Solen o] B st € Tt o 10l e 411 T 1 01U TG G 5 T 10 T I G 5 6 Eors T s 18 5 6 CA Pt s s
* Informe brote de peste porcina clasica (Si aolical X PN v el derecho al ambiente sano.
« Formato veilania a concentraciones de animales (S aiica) v« one
. olica) v | x one L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que Se determing I exitencia de vlorcentfco, puesto que s conteido posee dtos estaditicos € nformacidn concerninte  a creaidn de conocimient, o cuales sirven de funte de nvestgacion intfica especiamente para s ciecis
. oara I bl (siaolcal v v one naturalesy Ias disciplinas elatvas al estudio del ) plantas,
. (5iaplical v | x one
N s el 5 aten) zonas vl e La disposicion final es mnsErva:mn Total teniendo en cuenta que se determing la emmma de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
; Comunicacionesofciales (3 M e misién institucionsl, v o conlocal pedec toria de Ia naciony susteritrios. Eto especalmente en o elativo a I regulacién, seguimiento y viglancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de los derechos humanos y de
« Listados de asistencia (reuniones. capacitaciones (i aolica) v | x one [ Ve e .
« Consolidado visita a predios de alo iesgo de peste porcina clasia (i aplica) x| oax
La disposician final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y ftosanitrio del pals o que registran cambios e la
s de resatar que a v Tos procesos de
ra ez cumpldo f oo de rtencinen o Aciv Cenl, s Gocumenacin n soprts apl, e deb el e proces e TranfrenclSecundar o o Hitrco donde s cosenars de maner pesmanene en s sopris gl s sroceerd s il e ormato POF/A con s
12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o permits, sistemas de (Sharepoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
& [ som | REGTSTROS DE ALIACENES T T T
6 | 80023 | 45| 1 |Registrosa nsumos Agrico Semillas Documentos de caracter misional con Ios cuales s regstra a 35 personas naturales o Juridicas que se dedican al Geinsumos agrops i o e Y eviion de
*Factura X voF v de 2021,y 1as demés normas que fa adicionen, modifiquen o 1 sustituyan, Debido a o anterior, esos registros tienen dos cate o de Vo semilas para siembra
. distribuidor d v x| W las para siembra o dnicamente por las grandes de cadens, tienen el fin de foralecer 12 calidad ¢ nocuidad de os nsumos|
« Acta de vsta 2 establecimientos X ¥ combatirsu Lo anteror con el jorar el dec " Via inceuidad pas.
+ Solcitud de cancelacion X ooF
« Acta de sellado (si aplica) X Cabe sefalar en rel T 1 , 1a factura y la solicitud  por lo que su este sistema
« Acta de levantamiento de sellos (S apica) X . aue estos doeument Jas tes,y ) 1a oficin prodiuctora,
« Acta de muestreo de insumos agricolas X
* Resultado de Analisis (Si aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
* Medida Sanitaria (i aplica) x Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Acta de toma de muestra de aimentos X
+ Acta de vsita para registo de acthvidades x \ Ias fases de ¥ Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion scipinara derivada de I sere prescribe s cinc (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accin civil derivada de [a serie prescribe a [os veinte (20) afos segin el
« Acta de toma de muestra de medicamentos x Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos
« Acta de muestreo de insumos veterinarios X
La isposicién fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta 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 institucional, os objeivos de I entidad y su memora, con o cual
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 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios en 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 documents en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A ac | e [ & £ [wr
6 | 80023 | 50 [EGISTROS DE EXPORTACION 1
& | 80023 | 90| 2 |peguvosde ER D X ocumenio o cadce ol s Culs s Vgl corrla Y aceSeTIeTo 1 roducan, praco ¢ poridnde o1 o s Cordas G cpeie AT les 3 vk 0 (10 Ge 0 g s de OGO con Qi 5 xporacio G s asanas el s ave
Flores o Ramas do s Especies Ormamentales edican 3 1 produccidn con destind s exportacén 35 que sé dedican 2 importat. Cbe seTalr que el concepto écnico aprobatoro Y el reistro como Iugar e producn o como expartador o como importador s abtenen ena
de 202001 que la moi osustituyan. Lo anterior aue fas flores y 1a “Clase de producto alas partesfrescas de plantas destinadas a usos decoratvos y no a ser plantadas”  que un lugar de produccien es
< Salictud de Registro x| wm “Cualquier ¢ (Resolucién 63625 de 2020, Ariculo 311 y 3.14)
« Fotacopia de a cedula d ciudadania x PoF
. stencia legal expedido por a Camara de Cc mercanti, RUT o cedula de ciudadania X POF 2 que estos documents tas les, ] productora
o x PoF
g @ bodeg2© Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede l expedirsela resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 o), posteriormente se debe realzar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
oo dinjo o sauema e gl recio  gar deproduccion x ooF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afs).
poscosecha X POF
 Copa el Conrate Labarl o e assteni et conun ngenire sgronemo o sgronomo X PoF L las fases de  Centra se asignaron tenendo en cuenta e a accion discipinara derivada de la sere prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accén civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
X PoF  Ariculo 55 de 1 Ley 50 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
. Iugar de produccion e con los planes de det gencia de
 Fotocopia e tareta profesionsl de Asistete tenica N wor La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 13 entidad, en tanto que da cuenta de lal
 Fotocapis del Ressto de somidad Voot S del stente tecico X ol imisién institucional, los objtivos d Iaentidad y su memoria, con lo cual
Plan de maneo ftosanitario d la plagas de importancia economica y cuarentena reglamentarias x #oF
X o 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
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA a Predio condicion sanitaria o fitosanitaria de otro paises. s de resaltar que Ia y demostrar en los procesos de
« Certificado de implementacion del sstema documenta (i aplica) x voF
e e . Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservars de manera permanente en su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
12 GD.SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Expedicion del registro x voF o > o de Grup
« Renovacion del egistro x POF 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), 1as acciones
« Modificacion del registro x PF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Concelacion delregistro X PoF

33de38




1 ~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Aamisrats | 800 GERENGIA SECCIONAL
Ofca Productors | 30023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
coteo Retencion | soporte | formato | oisosiien et
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat ProceomENTO
e
TS B o T R Y e Twls
5 [ wom [ P
G w00z | 8] 1 [Regiuossor TTs T S| [Dormeios gs coracer itonat 3 ravs o oo o e o g s 1T G s Pamacines T asales oo ies comeraaesy s sraloresle pr a0 o prsonss ol o e o aonis SiGnaros rires G roedad o enanta o s predioscoro et
g G Fies Camercis ARG cosechr foresales stomedint v convolryviiar el foretl Coombi.to y Comercse son en
. (el d lcac seonramers) x| o vor 1 e o lntacin e specis ahiress oresle eld o 13 N Gl R, e 13 olani y <ol de produeos madraes, con drda e smbrs e ¢ L cotics, et Qe s S arforesle 31 ntndioscom o de producin s
« Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X POF combina en el bol | claramente su
, contucony vgenci ocers,copia o e
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF del del ICA, el cual p v fos Ce productos
comodato, aplica) x POF Es que estos dc e las. les, 1 productora.
. sttt por x| e
 Dacumento Tecrcodea Plantacion Foresta x| e Losterpos de retandnse cuntanapart del e del expciente e suce a expecis 3 eslucidncon cul s cancela o Regitr, conenvndo en o Archio e Gestién (2 ahos), postarloment e debe el lproces deTranserenia Primara a Archivo Central condsrando s ineamntosd|
« Comprobante de pago expedido por el ICA X PoF Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
+copacel a1 lantacion : x| s )
D S I, oo i et e it s o s s o 1 1 51 IR ) St € A e 1) 59420 el 1 s st e e )15 s
. C bi I por la uso de suelo x PDF e & PO
* Comunicaciones de subsanacion de documentos (i aplica) X PDF
I o - b L iposcidn s s Conenvacén Totl enendo e cunta que se deterind 1 xisenca devlo histrico por s posbefuenteprimar para investgacinesen Wistor, pest e s contando s fundamenal pra i recosruein de a isora nstuconl de 1 e, en tanto e da cuenta de
i sttucionl, s olets d I ntdad . memors,con o cul
 istadechecueo x| | vor
 Formates d aluacion d ndduosrboros x| o] e L gt e Conenan Toa o e cuenta e s determin 1 exitaniadevlo Etric por S sl fente i para instacones e HEor, eend e CUEn e e Genran s que o e xtatus sty fosantaro dl s o cu rgsan cambios en
* Kt e v age orestas ol e
e valarca P et voumen x| condicién santara o osanarade o pase. s de resaar qu Y demostaron o rocesos de
* Regitode pantacion forestal comercil
Restiro depaniacio I Una ves cumpid o periodo de etncién e o Archiv Canrl,a doumentaldn en sort papel, e deb eaizar o proce ds Transfrenla Secundars ol Achiv it dode s conerardde aners permanent ¢ u soprt oginal, y s procederd 3. digtalzacdnen formato POF/A co ine|
lotificacion aersonal la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
* Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movilizacion (Si aplica) X X PDF ® o & P
X
. Los documentosen soport o il e dabencomert 1 formato OF/4,semprey cuando a extensndelformato o perni, tamasce (sharepon, S . Gesto Documentl s seciones
Pl de Preseuain il  arg Plro
ol resutadodedisgnostco osantaro S aplcal x| | o
. aica) x| x| vor
 Modicacion e g e pantacin foretl comerci x| x| eor
. X X PDF
. x| x| eor
 Resolucion d canclcionde et plantacio orestl comercil x| x| vor
. x| x| eor
& wom [ 5] 7 [resese 1w 7 | [P i ol ool o A s o P R G e s ot o G 7 o ol T e e, v e e e S T o pon
egetis . o lado 2 eor reducos o
* Visita de vegetales para fresco X " " Ly
s ave stosdocument s - ' Isofcina poductos
s teropos e retanonss custanapart del e del expctente e sucede al expcis 4 eslucincon cul s cancel o Regitr, conervando e s Archo e Gestién (2 ahos), postarloment e debe realzar lproces deTranserenla Primara a Archivo Cntral condsrando s namntos |
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
. " Contrl e sl gnaron teiendoancuena qu 1a acén dicipinai dervada de a e presriea1scinc () stblec n f Aicul 7 d 13 Ley 2094 ds 2021y aue I acedncldertada ds asrsprescribe s vine (20 ahos sl
o5 6 Loy 80 de 199, o trguntimpo recoucionade 20 s
L iposcidn s s Conenvacén Totl enendo e cunta que se deterind 1 xisenca devlo histrico por s posbefuenteprimar para investgacinesen Wistor, pest e s contando s fundamenal prs i recosrueidn de a istora nstuconal de 1 e, en tanto que da cuenta de
i sttuionl, s cjetvs o ntdad y s memoracon o cul
L cupasidn fnt o Consrvaci Ttaltoiendoan cent s s dutermind xtanca do valor Hstérico pr se polle et primara paa nvestigaclones an Hitars, tlaodo n cuenta que S generan egitro s molfican f etatu santar y csantaro el pals o que retan cmbis o
condicion santara o osanarade o pases. 5 de resalar que ol roceos de
Una vex cumpid o pariodo e etncén o e rchiv Canrl,a documentaldn en soort papel, s b eaizar o proces ds Transfrenla Secundars ol Achiv it donde 50 conerardde anera eranent e u soprt oiginal, y e procderd a5 digtalacnen formato POF/A co ine|
0.54F-G-2V. G Digtlhacen Documento,dcho procesoetracrgo de rupo d Gestn Dourentl,
&m0 {55 | [recmos oeprobucronss
63 800.23 | 59| 2 [Registros de Campo de Produccion de Semil ificaci 2 18 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacién de semillas para su :zmﬁcamn ‘mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacién, cursando previamente la revisién de soportes y la verificacién de reauisitos segun lo]
* Solicitud inscripcion para certificacion X POF establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demés normas aue la adicionen, proceso de control 3 requisitos minimos.
* apeciondacamp- et d Vit eica do ek ‘ - :
« Libro de campo (Si aplica) X POF
 forme de cosecha x| eor it et pude s sltadporculquier persona natural o uridic qu st egstrad com productor d sl  Que s con o Fequios, n s ofciasdesemilas dl 1A o deartamentosdeCundimamare,Boyac,Cordo, Antioqi, Met,Naiho, Valledel Cauc,Cesar, Tolma
* Inspece ° x Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodon, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de las|
Resatados doanalts de aboratrc ol or
i yasegurara nocuttad el i
. x| o vor
o que estos documentos ™ ! : roducors,
Los terpos de retendnse centana gt del v dl expciente e sucecde a expecirs 3 eslucidncon cul s cancea e Regtr, consenvndo e Archio e Gestin (2 ahs), posterioment e debe el lproces deTranserencia Primaraf Archio Central conderando o ineamintos d|
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L las fases de entral se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el|
o5 1 ey 80 199, se e torgun Gempo recuciorl de 20 s
L2 dsposiin ol s onsevaci Tl eriendo e cuen e s deermin I exisenia de alor st por e posile ot primars pora vesgacones e Histor,pusto aue s contenido e fundsmentlpaaf reconstruceén e istora sttucions d s end,en tant aue dacuta de
i sttucionl, s ojtvs e 1 ntdad y s memors,con o cul
L3 dsoscion il e Coseruacin Totl eiendo e cuent que s determin I xistncisdevolor st pr s ol e grimar pars nesigociones en Histors, tnendo en et a5 eneran o e modiican o st st y st el s o rgsancombios n'
s deresalar que v los racesos de
Una ves cumplid e periodo de etencién e e Archivo Canrl,a documentaidnen soport papel, e debe eaizar o prose de Transferencta Secundara ol Achiv Histdico donde s conservard de manera permanen e s soport oginal, y e procederd 3. digtalacidnen formato POF/A co ine|
o GO-54F-G-2 V.1 Gl il idn Documento,dich proceso estrcrgode rupo e Getien Documentl
Los documentosen sopart nstuodgal e deben convertr 1 ormato POF/A,lempreycuando 1 estennde fomat o pemis,conservindlos o sstemas de (shrepoi,seidr, én Gestor Documenta), dando cumpimiento s ccones de preservacin
sl Pl de Presevaian Digitl  Lago Plro
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A ac | e [ & a e [wi]s
63 | 80023 | 59| 3 [Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco IR X X Documentos de crdcter misanal en o cuslesse g, cotrls y hace segiento  npraducinde vegetales par I exprtaci,medant f egiro de os prcio que cuenan con Uno s ugres de praduci,cesando preamente resin e soprtes y I verficacio dereqults segin
“Formulario diigenciado en la plataforma en finea x HTML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en
. tecnica del lugar de p X POF
. delas Iugar de produccion x POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccidn de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd Ia previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
. informe del del cultivo X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saritario de Colombia, favorecer la admisiildad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria y la
« Comprabante de pago x POF inocuidad agroalimentaria del pais.
- Visita 6 x| x POF
« Registro ICA: expedido, mocificado, renovado y/o perdida x POF as I ] productora
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cutivo X Xisx
Los tiempos de retencién se cuentan  parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestin (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando lo lineamientos de
1a GD-SAF-G- 6 6 otal A
en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién civl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fna es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile funte primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archio Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ialiaci e frmato POF/A con fes
i la GD-$AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documente Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
G | 8002 | 59| @ [Reghresdepredios roducores de 2| X X Documentos de caracter misional en 03 cuales se vigl, controla y hace seguImiento & Ia produccion de palma Ge aceite en Colombia, mediante el egistro de las personas naturales o Jurdicas due posea a cualquier Uulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) culivos de palma de aceite para su aprovechamiento
= Solictud de regisr x PoF econémico, cursando previamente l revisién de soportes y Ia verifcacién de requisitos seginlo establecido en a Resolucién 62151 de 2020,y s demds normas que Ia adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se
« Fotocopia del documento de identidad X POF procedimiento cultivo, que ncluye el . nactivar o plagas que puedan afectar
X POF
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio i s persona juridica, con fecha de expecdicion no mayor a treinta (30) dias calendario e regitro permite s doctorss de palma faciitando s tosanitarioy s e plogas e manera que se pueda realizar un manejo portun e la mismas, Lo anteror con ¢l propGsito de
previo ala presentacion de a solicitud ante f A preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pats.
. tenencia del x POF
. ue estos document tas I 1 1a oficina productora
.c pecida por la x POF “ " o
x PoF
e ! 1as cuales debe Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
verificar el ICA 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
. 1 predio, ndicando x PoF L Tas fases de y Central s asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) ahos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n cvl derivada de la seri preseribe a los veinte (20) afos segn e
X POF rticulo 55 de fa le 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afis.
« Documento que acredite Ia asistencia tecnica al predio Ariculo 55 de a Ley B0 de 1993, se es otorg6 un tiempo p ! de 202
. profesional vigente del I M poF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional e a entidad, en tanto que da cuenta de 13
. que incluya 3 o progs X POF mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
x PoF
« Factura ICA de pago del registro 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
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos procesos de
« Acta de visita (informe tecico) X PO
+ Visia de verficacion Wl x - Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
X o i d 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
« Resalucion
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
« Notifcacion oersonal X PoF del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
« Modificacion del registro M POF
« Cancelacion del registro X PoF
& | 802 | 5 Registros de Produ istrbu = 2| X X Documentos de caracter misional en o5  controla Ta produccion e plantas . mediante el registro de las personas naturales o juridicas Gue posea a cualauier Gulo (propietario, poseedor, tenedor, ) cultivos de plantas de caca para|
“Lista de cheaueo x| x POF su aprovechamiento econémic, cursando previamente a revisién de soportes y Ia verficacion de reauisitos segn lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demss normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
+ olcitud de registo (segun normatidad vignte) X PoF expedicion del registro se requiere que en Ia visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias  fsicas y que Ios viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de
Notificacion personal X POF propagacion
« Informe fitosanitario y de prodccion de material vegetal (i aplica) X POF
« Actas de visita x POF Este registro permite la departamento, faciltando las a ) ftosanitario y 6 3 un las mismas. Lo anterior con el propésito del
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion] x POF o jorar el estatus , favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pas.
«Solictud de modificacion o cancelacion X POF
 Comunicaciones oficiales x For aue estos documentos tas I ] productora
« Comunicaciones (empresa) X PoF
* Memorandos x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion conla cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
! tas fases entral se asignaron teniendo en cuenta que a accidn discipinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civilderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorga un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
L dispoicén fna es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor histrico por ser posile fuente primaria pra nvestigaciones en istori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n
s de resaltar que fa v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
13 GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestign Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1 EF

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO

codgo Retendén | Soporte | Formato | Disposicion ina
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ot [s[w R lacl v [ o [ [wr
@ | som | 5 fstros de 2] 5 X X G o sgopecans e g e e les o Joridcas ara garantizar el Tos buenas
« Solicitud de registro X précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la ved de frio para la cumemahza:mn de biolégicos, la notificacion de el registro ICA de I L llados, d Yd\spusmcn final de los insumos que se encuentren fueral
* Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) X dela ige ¥ la ¥ las normas que las adi
«Visitade nspeccion Fosaniara x
« Actas devisita X st documentos so soltados specalmente pero o icamente por s grandes superies y almacenes e cadena, uicados n 0 ferentes municipios,  tenn el i de fortlecer » en Colombiay combati su comercio
« Comunicacions ofcales x legal Lo anteror ¥ mei gurar o sanidad agrop el pat,
* Comunicaciones (Empresa) X
« Memorandos X aue estos documentos 1as I a productora
« Notifiacion ersonal x
L deteninscana el il o v s s sl conl ol o g, carseand o deGsin (o), saimens b el lrcs d Tonrni P e el s los s
a6 ol
en cuents que I accén iscplinaia dervada de I sri prescibe os cinc (5) aos etablecdo en e Artculo 7 de Ly 2094 de 2021 y que  accén c dervada d I erie prescribea os veinte (20) afos segan e
Ariclo 55 de a Ley 80 de 1993, se s torg un tempo precaucionalde 20 o,
L disposiin inal s Conervacion Totl erendo e cuenta que se determin  exsenca de alr istrico por s posile fuenteprimaia paa nestigacione e Hitria, puesto ue s cotedo e undamenta paraf recontraccio e istoria stiucona e s enida, en tanto aue da curta de a
misign insttuional, s objetvosde a entidady su memoria, con o cual
La disposiin ina e Conservacion ot tniendo e cuenta que s detemin  exsenca e valr istric pr ser posibe fuerte primaria ara nvestigacions e Histra, enlendo en cuentsque s gneran ez que modifian el ettus saiarioy fosaiario el s o ue egsran cambio n o
s deresatar que a v los procesos de
0n e cumplde o o de et 1At el o dosmenain en s s ke o o e Trorfrra Seindrs AN S dond e Cmn e marrs prmarte 50 eporc o, 5 rcer 30 dilicn e ot POFA o s
i 12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Dialzaién Document Documental
Los documentos en soporte nativ digtl se deben convertral formato POF/A, siempre y cuando l extension del formato o pemit, sisemas de (sharePoint servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a 1asaccones de preservacien
del lan de Preservacion Digtal a Largo Paco.
BIEEE Vegetalde Propas T X X Documenio B¢ oicer THOTal o o7 s 5¢ W, CoNrols Y AGE SegUTIET 3 3 rOGuecany omerclEadon 0 el Vel G propaEscony AT Vs, medarie e Fef 7o s personts Tt ales o e QU o GeGquen 3 Uh o s SEUWdades 3 (avs e Vs /o ero|
1s Resolucidn 780006 de 2020,y 1a adicionen,
R G X o s oot et o e o i s ekl e k) e s i ol S o e Tt s O o s s ey ol
 formato de o . Colombiay combatir su Lo anterior conel Jorar e status saitario e s i
« Actas (Visita, Sellado, etc.) x
* Aetos administrtivos B aue estos documentos 1as I ] productora
« Notificacion de acto adminitrativo x
o e mosiiosion ammlaeton o cancelacon M Losiempos de rtenin s cuentan a pari de e dlexpediente quesucece lexpirs  eslucnco cul s ancela e e, conservando e e Archio d Gestin (2 as),posteiormen s deberalar el proces deTranserencia Primaria f Archivo Cental consderando s namientos d|
~Memorantor X 1s GD-5AF-6-4 Guia Documental
< Comunlcaciones ofcales X
 Oficios (Solctues relacionados con a actidad de a empresa) x 1o fases de enral s ase en cuenta que I acctn discplinaia dervada de I srie prescibe  os cinco (5) aios establecdo en e Artcul 7 de I Ly 2094 de 2021 y que acctn c dervada de I erie prescribea los veinte (20) afossegin ]
« Certficaciones o constancias X Ariclo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorg un tempo precaucionalde 20 o,
« Guias de movlizacion x
L disposiin inal s Conervacion Totl erendo e cuenta que se determin  exsenca de alr istrico por s posile fuenteprimaia paa nestigacione e Histria, puesto ue s cotendo e undamenta paraf recontraccio e istoria stiucona e s enida, en tant aue da curta d a
misin insttucional, s objetvosde a entidady su memoria, con o cual
La disposiin ina e Conservacion ot tniendo e cuenta que s detemin i exsenca e valr istiric pr ser posibe fuerte primaria ara nvestigacions e Histra, enendo en cuents que s gneran etz que modifican el ettus saiarioy fosaiario el pis o que esran cambios n o
s deresatar que a los procesos de
Una vez cumpido fperiodo de reencén en e Arcivo Cenvl,a documentaidnen sopore pape, s debe realizar e roceo de Transferencia Secundara ol Achiv Hisrico donde s conservarde manera permanete ¢ s spore orginal, s procederd a5 digtalzacdnen formato POF/A con ines|
13 GD/5AF.G-2 V.1 Guia Digialzacion Documental
Los documentos en soporte nativ digtl se deben convertral formato POF/A, sempre y cuando l extension del formato o pemit, sistemas de (sharePoit, servidor, 6n, Gestor Documental, dando cumplimiento a s accones de preservacien
el lan de Preservacion Digtal a Largo Pazo
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1 g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lt st INSTITUTO COLOMBIAN AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Offcna Productora | 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO
codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa | o [ [so G ac | v [ ol w]s
© | 80023 | 59| 9 |Registros de Vi 7 i i D X X Documentos de caracter misional con los cuales se vigl, controlay hace seguimiento a a produccion y comercialzacion de semillas sexuales y asexvale, mediante el registro de las personas ia as actvidades a traves de viveros y/o huertos bésicos. Esto cursandol
previamenervisin de soores  vericacin delos e sablecidos e Reslucin 780006 de 2020, 125 s e 1a aionen, modfiuen o susttan. e rgisro Su\waphca ora s sl s el xclyendo 10 demés mterles vegtales o ropagcio v s
el y jemas, entre otros
T X v
e X stos documentos son solcitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superfices y amacenes de cadena, ubicados en os diferentes municpios, y tenen el fin e fortalecer e as semills sexuales y asexuales y las a partr de estas, W
© Acts Vi, Seiod, et X Colombia y combatic Lo anteror i qurar la sandad agrops pais.
« Actos administrativos X
« Notificacion de acto adrministrativo M aue estos documentos 1os I ] productora
« Solcitud de modifcacion, amliacion o cancelacion X
~ Memorands X Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, Que sucede l expecirse I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
« Comunicaciones ofiiales X 1a GD-SAF-G-4 6 6 ntl A
« Oficio (Soliitues refacionados con I actividad de la emresa) X
+ Certificaciones o constancias X en cuenta que I accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe  lo cinc (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 aue Ia accn civil dervada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Avtculo 55 de a ey 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaticional de 20 ais.
« Guias de movllizacion X
L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuent primaria para nvestigaciones en Histori, pusto que su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en 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 para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se generan registros Que modifican el estatus santaio y ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resatar que a v Tos procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar demanera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
i /2 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitalizacién Document Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando laextensién del formato o permits, conserva sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
[T [ swm [ e
& | soozs | ea| 1 Predios Pl T X X Documentos que registran Ia dentiicacion de a toalidad de predios existentes en el pais destinados a 1a produccian pecuaria de 1as especies bovina, bufalna, porcina, 6quida, ovina, aprina, aviar apicola y acuicola. E Regitro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP] s a herramienta para identiicar 1a actvidad|
bovina, bufalina, equida, porcina, ovina,capr et moniorer a condin saniaria e s preds,con e de defns st e 1 rvencin onvl  raiacsn de enfermedades de convol fal, e convl sl e desracin bgtrsTambin,debido e regisvaa deifcad el preio y e rspnsale d s animales
base de datos del ICA ) : 1 del pais.
. sequn aplaue) x| x eoF
. e estos documen s I ] 1a oficina prodictora,
3 segun apliaue’) x| x #oF queest ! Y product
“segun aplique) S aplica x| x ooF Los tiempos de retencin s cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede i expedirseIa resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos del
« Poder de representacian /o autorzacion (1 aplica) x| x ot 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documentl conservando (18 afios),
« Documento donde se acredite I propiedad, posesion o tenencia del predio (5 apica) X
« Formato de visita precio pecuario (5i aplica] x| x eoF las fases de  Centra se asignaron tenendo en cuenta aue a accion discipinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) ais establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civi derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aos segin el
« Certificado registro sanitrio de predio pecuario x| x voF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorg6 un tiempo precauclonal de 20 afos
. predio i x| x PoF
.c predio x| x #oF La disposicien final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc la existencia de valor centiic, puesto que su contenido pose datos estadisticos @ nformacién concerniente Ia creacion de conocmiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para Ias ciencias
x| x eoF tral o sector v iante I prevencien, v bildgicos y quimicos para las les y vegetales.
u:nslmsamurln de predio Apicola:
apicola (Apis mellfera) aguifon-Abeja N de abefas nativas x| x eoF La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de a historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
g “segun apliaue) x| x #oF
. biental para ab - Abeja Nativa WA (1 aplca) x| x o6 La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valor histrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios e la
condicién sanitaria o ftosanitari de otros paises. Es de resalar que la enlos procesos de
« Certifcado de registro saniario de predio apiola (Apis melfera) y/o abejas natvas sn aguijon-ANSA /o Certifcado de registro de apiculores y/o criadores de abejas o« wor
nativas in aguijon-Abeja Ntiva sin Aguijon ANSA 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,
“c ! aguijon-Abeja Nat W X sk e . dichop eo de Grup
Ot documentos delprograma de RS?P: Los aigtl e deb I formato POF/A, do't delformato I a sharePoint, Serid Gestor Documental i
P . L ocmntonen ot gt e dbenconvri  frat PO, sanprs  ando s exenindl ot g, sistemas de (shares , Gestor s acciones de p
el Pl de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxsx ® ®
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1 ~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora 80023 - GERENCIA SECCIONAL QUINDIO.
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa | o [ [so G ac | v [ ol w]s
& | sz [ 6 REPORTES DE RESULTADOS
@ | 80023 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorlo de Diagnostico Veter P ) X | X | Documentos que registran el disgnbstico para 1as enfermedades que afectan a s especies animales, con énfasis on a3 de nterés productivo, como parte del servcio 3 03 productores, campanas saniarias y 1a Vglancia a 12 mportaciones de animales para garantizar 1a seguridad sanitaria requerida para el
~ Formato de solcitud de Prucba x| x| eorxsx Tambi veternaria para Colombia y para 1 red de 25 aboratorios del Grugo Red de Laboratorios de Diagnéstico Veterinario delICA,en o relativo  est tipo de diagndstcos
« Factura de Pago x | x| rorse
G & aue estos document tas tes, ] productora
« Resolucion de saneamiento de predios para Bruceloss (5 aiica) x PoF )
sowsielintaimming M o Los tiampos de retencién se cuentan a partr del cirre del expediente, que sucede al 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 o lineamientos de la GD-SAF.G-4 Gual
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
\ 1as entral s asg aue I accién I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
en parte deIa documentacién se determind Ia exstencia de valor istrico por sr posiblefuente primaria pra investigaciones en Hisoria,puesto que su contenido e fundamental para de a entidad, en mision institucional,los objtivos de la
, con al istoria de a nacién
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debidoal aplicars muestraaleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue se encuentra en a Memoria Descriptva, Es queel o cadaafioy 13 otra; por esto, a realizar el e encuenta indicados en a Tabla
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central el proceso de 1 tra selecclonad
se proced a en formato PDF/A con fines archivstcos de consuta lo indicado en'a 1,
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacion
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
\ seclimina, I por la entidad, acargo del 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eliminacién Documentl,
L se haré una vez transeurrido el tiempo de permanencia lizando su 2 cargo de I Oficina de. Informacién.
CONVENCIONES
DA~ Cédigo Dane aC - Archivo Central
E 6nTotal 5- Seleccion
P-papel
T - Medios Tecnolégico EL- Electronico José Atilano Rincon Chinchilla 4 Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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