ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD/
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ oE [s[sb A6 [ ac | e [ & ol [w[s
66 | 80025 | 2 ACTAS
66 | 800.25 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | & X X C I T entidad, . 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 quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras de (sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
66 | 800.25 | 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 comunicacian imterinstitucional, para avanzar en 1a prevencion y|
< Imitacion a Comite Zoonosis 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
« 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 la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 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 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 [0 cual

La disposiion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v demostrar 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 al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|

1 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
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

(sharePoin, Servids . Gestor D al) 1as acciones
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- ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so G ac | v [ ol ws
% | o0 [ 7 BOLETINES
G | soozs | 7| 1 F X o de los movimientos los b el ICA. Estos fidan 3 Geun Y G bienes por os diferentes grupos de nventarios
= Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Compra X & aue estos document tas tes, ] productora
« Comprobante de movimiento de inventario (CWi) de Compra nacional  entrega en el ivel seccional X
-c (e de /o por donacion X Lo tempos de retencién se cuentan 2 partic de cere del expecient, que sucede 3 terminar 13 igenca fiscal,conservando en el Archivo de Gestid (2 3fs), posteriormente se debe ealizar e proceso de Transferenia Primaia l Arhivo Central considerando los Inamientos de s GD-SAF-6-4 Guia
(cM) de ngreso p X Tablas de Retencion
-c @ X
( x L las entral se asigr que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
.c @ sniestro X
~ Comprabante de movimiento e nventario (CM)de Compra y suministr inmeciatode bienesde consuma x Teiendo en cunts aue I susarie n desarlls volore secundarics a e icamente s consityeenun 3poyo 3 et st def dependencia productor, s dobe el el praceso e lminacin d o atempo en el Archivo Cenal
-c inmediato de X utizando el por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
@ bidos en comodato X
-c © bidos en prestamo X
(@ idos en convenio X
. © ibidos en arriendo X
.c (CMI) de ngreso por de fondos X
. @ X
.c © X
. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CWI) e Auste X
. X
.c © X
. @ dita al al M
.G @ o X
. deval M
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Entrega de bienes a terceros X
. I proveedor X
.c © X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Baja por perdida, obo o hurto X
= Comproarte e vt e et () e por oo oo e X
.c roceso X
 omprbantsde oot de vt (i) de 8o o epenir X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
. (amae X
.c X
. o de X
.c (e de X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Traspaso entre bodegas seccional X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) e Traspaso entre funcionarios X
. bidos en deposito X
.c © bidos en prestamo X
. @ bidos en convenio X
.c © bidos en arriendo X
. X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles X
. X
.c © terceros X
. @ ” X
.c @ b X
. @ invasion X
.c © Mejora X
. @ Deterioro X
.c (@ X
. (CMI) de Trast X
.c © X
. (@ ibidos en administracion X
.c X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) et g ersrscn X
.c or garantia X
« Comprobante de movimiento de inventario (cM\) e ot demacion X
.c proceso X
et devo o ores el X
« Actade clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inservbles X
+ Acta de entrega de bienes inmuebles ransferidos a CISA X
« Acta de boia defnitiva de bienes inmuebles transferdos al CSA X
« Concepto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes nservibles X
- Soportes CMi remision, factura, ) X
3 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA T % X Torde [ Ta tesoreria on Sagos, saboracion Y y C G vesorera [En lneal, 2016]
« Boltin diaro de egresos X PoF
e igitalzarén el 100% los documentos de vigencias fiscales antriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta srie documental. Se procederd a su digtalizacién en formato PDF/A con fines archivstcos de consulta tenendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gu'a Diitalizacién Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
€ que estos documentos se p 1as I 1 1a oficina prodiuctora,
Los tiempos de retencién se cuentan a parir 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
Tablas de Retencion
1as fases I derivad de I Arteulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. Tambén, el Atiulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Esatuto Trbutaric) impone el
deber de conservar b un ) tados a partic del 10, de enero del expedicion o recibo. Ademds,lo ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a
parti de 3 fecha dl dlimo asinto, documento o comprobante, segin el Articulo 28 d a Ley 62 d 2005. Por o anteior, s es otorg un tiempo precaucionalde 10 s,
avela o i un apoyoa a gestion una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Centra,
o Unidad A lizando su a carg fos de  Informacien.

2de34



ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
i
oA ] oe [ sso A [ ac| e [ & ale w5
66 | 80025 | 10 CERTiFICADOS
6 | 80025 | 10| 2 |Cortificados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros 2 | & X X E idos para certfcar | naturales o Ta actividad acuicola, mediante la verficacion, vigilancia  control de 1as condiciones sanitaias y Ge bioseguridad en fa produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior, eniendo en|
g vacion de apiical X[ x o cuenta que acuicolas son aquel peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacidn o de comercialzacién; esto aplica tanto para la produccion de material genético como para a siembra de animales acuticos en|
« Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (5 aplica) x| x POF b 3 u 6n suplement medio ambiente, el uso de para permitic
« Copia tarjeta profesionl M.V y/o M..Z (COMVEZCOL) (Si aplica) x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesauera (5i aplica) x| x POF : las les, | productora
. aplica) X
« Resolucion de Certifcacion (5i aplica) 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 realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
(si aplca) x| x POF Tablas de '
« Centifcacion como €A (si aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF L las entral que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
«Solicitud de cancelacion (ttular certificacion) (5 apica) x| x PoF
« Resolucion de cancelacion certificacion (5i aplica) X POF 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 Histora, puesto aue su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
« Comunicacion /o natificacion resolucion de cancelacion certifcacion (si aplica) x| x POF misién insituciona, los objetivos de fa entidad y su memoriz, con lo cual
. . del caso (51 aplca) x| x POF
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
-c de vigianciay control i x xsx condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
so0zs [ 10] 3 T 7% X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificr que cmple con Ias condiciones minimas de blosegUridad vIgentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como 1a contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre olros. Esto teniendo en cuenta que las
g Tenovacion de E x| x POF Jas 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 tipol
.c o Registro unico (si Apica) x PO de explotacion.
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M. (COMVEZCOL) (Si Aplica) x| x POF
« Documento ue acredita a propiedad, posesion o tenencia de la grana (5 Aplica) x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a Ia produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Certficado uso de suelos (5i Aplica) x| x POF diferente a Ia que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produceion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que o certifiquen sus granjas como seguras no podran realzar el sacrficio formal de sus animales con
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (5 Aplica) X festing ol consumo humano,
« Resolucion de Certificacion (si Aplical X POF
(si Aplica) x| x PO . las les,y ] 1a oficina productora
« Cenifcacion como GA (si Aplica) x| x POF
B9 o st en oo . ! liea) x s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica x| x PoF e
«Solictud de cancelacion (ttular certificacion) (si Aplica) x| x POF Tablas
« Resolucion de cancelacion certificacion (5i Aplica) X POF
L las entral e la accion ! ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
certifcacion (5 Aplica) x| x POF “ v . & Pop
« Pago del servicio (factura ICA) (5i Aplica) x| x POF
et caso 5 A b ot La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
d plica) mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones n Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
paises. s de resaltar que la y demostrar en los
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
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion 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,Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
T0 |4 | Certcados de Granjas Avicalas Bloseguras de Material Genetico PN X X Documento olorgado a (oda grana de material genélico aviar que para cerliicar que cumpIe con 135 condiclones Minimas e bioseguridad WEeNIes para su funcionamienta, evtando problemas saniarios, como 1a contaminacion cruzada, o la mortalldad, entre olros. Esto teniendo en cuenta que 1as gramjas
« Acta de vista granja avicola Bioseguras (6AB) de material genetico x avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un ndmero igual o superior a doscientas (200) aves de a misma especie  tipo de
explotacion
« Acta de visita a planta de incubacion de materil genetico X
Hlas GAB dedicadas  laexplotacion de material genético avicola e el teritorio nacional, 0 cualincluye huevos para incubar, 3 unicamente a 1a reproduccion. Los productores avicolas que no certfiquen sus
realizar d
G 2 tas I ] productora
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
Tablas de
L 1as entral que a accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
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
imision nsttucionsl, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s
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
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD/
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ale [wr]s
6 | 80025 | 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 producr |
« Solicitud de expedicion x| x POF o material d fas n, od de material 6 ) para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacién|
« Acta de visita tecnica X l cacao; 6n, importacié 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 "
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 6ny sus territorios,
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 de consul 12 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 requistos 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 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 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 realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla & para cada caso particular. Esta

muestra d enlalucha contra las plagas en el pais.

Una vez entral el praceso de tra seleccionads

Se proced: d enformato PDF/A con b d it 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) 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 Documentl,

L d sehard o lizando su a Informacién.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

cadigo

Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac [ e [ & E{wr]s
6 | 80025 | 10| 7 |Certifiados de ins 2 |8 | [pecument ot exedpr o méci veterinricdel A uicaic en un P, Aopur e Frontri (PP et ul e e mporain cumple con s s st s por o pis £t caricague sl fuesomerido  n examn i porprte de
« Certfcado de Inspeccion sanitaria x| x PO . aue el anima e ¥ parasitarias, sin n proceso de cicatrizacién, cuenta con un igente,recibid un iterno y externo con productos cuyo uso ests debidamente autorizado
« Solicitud de inspeccion (i apica) x| x PoF en el pas exportador y es apto para ingresar al territorio colombian,
« Comprobantes de pagos de servicios x PO . . ot yregl ” o . st con el s enradeyio et , o afecor tsod ol
505 documentos evidencian el controlyregulcién para admit,restinr o profibi aimportacion de materal animal, con el i de prevenir I enrada y/o dispersién 6 v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad animal
« Documento Zoosanitario de Importacion (5 plice) x PO 1a salud humana rior 1a admisibiidad de I mercados ¥ para preservar y el
. aplical X PO
« Certifcados Sanitarios del pis de origen segun el producto (i apiica) x| x POF tas I ] productora
« Documentos soporte segun el producto x| x PO
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
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la 6 o que su : de 6 cintif [
En prte d s documentacin e deteing s existenca de alor st orse posile fuete prmari arainvestigacions en Histor, teiendo n centa que s generan regtosque mod'ican o estaussanario  fosantarodel i  qu regsran cambosenf condiién sanara o fosaitara de
otros paises. £ de resaltar Tos
En parte de la 6 6 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision institucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicion , debido l se aplicard muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiv. € Importante acara que el volumen documenta producido varia cada 3t  difere de una gerenca secclonal  ota; por eso,a ealza e proceso de seleccn es necesaio tener en cuenta los porcntajes indcados en I Tabla 9 para cada caso partiulr.Esta
muestra enla lucha contra Ias plagas en e pais.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionad.
Se procedera s porte pap 6nen 1,
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 Preservacion Digital a Largo Plazo,
seel por a entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
hara dad Ad ealizando su a cor fas de a Informacion.
% | 800z |10 9 B X Documento por medio del cual s¢ autoriza el ransporte, por una sola ver, de 105 productos de transformacion primaria obtenidos de 1as plantaciones forestales comerciles, hasta un primer y Unico Gestino, que es vilido en todo el erftorio nacional. Esto permite realizar e controly wgllancia de 1a produceion
forestal y Ia protecci6n del medio ambiente en Colombia, mediante 1a revision de soportes y verifcacion de requisios para negar o autorizar Ia movilizacion, entre los cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo a ttuaridad de las personas naturales o Juridicas poseedores del
« Copia delregistro de plantacion forestal comercial x
§ el terrtorio x| x POF el del 1A, el cul 1os R forestales y-
« Comprobante de pago expeido por el ICA X POF : que estos document tas les,y ] 1a oficina productora
« Copia de Certifcado de Moviizacion x| x PO
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
« Solicitud de anulacion de certificado de movilizacion (5 aplica) Tablas de
« Respuesta de anulacion de certiicado de molzacon (S aplica) x| x POF
Entrega de Formas de Certi il s L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativoy respuesta x| x POF
« Solicitud de formas x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
« Actado et de ormas ol x vor mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Oficio de entrega ce formas utilzadas por la empresa x| x POF
© Solckug do amuacion de certfcados de mowizacion ! kel M La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
~ Resputsta dosmulacion de certitade de movilascion (3 aplica) ox oo condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la 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 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
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
| 800.25 | 10 | 11 |Certficados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2 | s X DoCImEnio G Cacar TISor QeS¢ e ara T e URTa Pricics Ganders (67 3 s SN e s BropEars, poseedors  ETres G pEHG G pOGuccin prTas eciara o o Lrioro acn, spea et 0 Geado 3 poduccion G 57 1313
1inos, y/0 porcinos y bovinos destinados al sacrficio para consumo humano. que las Buenas Pra (°6) i riesgos fsicos, quimicos y bioldgicos en la produccién
d tiesgo a as personas promoviendo fa sanidad, e bienestar animal y a proteccion del medio ambiente.
. Bueras /uenas " | x p0F g0 2 a5 o do'a sanidad, el bienest 1y 1a proteccién del medio ambients
*+ Respuesta  solctud de vita de auditria XK For expiden luego de la , para comprobar normas de | las buenas précticas en o uso de medicamentos veterinarios (BPMY),las buenas précticas en
»Lisa de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5 aplica) x 12 almentacin animl (80AR) s meddas s pra 1o detceén,contrl, nadicacén de enfermedades y lgas e coneal o,y dems meddas soitaros y e oseguridad vigetes Lo aerio con e popGsto e grantaar 1 caldad o nocuidad de osamento de consum Pumano  de s
« Lista de ehequeo BPG en a produccion de Leche (5! aplica) X d I Y mejorar
. aplica) X
s necesario aclarar que estos documentos s I ] roductora,
« Lista de chequeo BPG en fa produccion Porcina (si aplca) X B farar que estos document ! product
. lica) 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
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X ,
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x PoF
L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Lista de cheaueo Buenas Practicas Apicolas (5i aplica X
e picolas (5 aplca) 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
© Lista de chequeo BPG enla produccion de Leche (Si aplica) x misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual o
. aplica) X
« Lista de chequeo BPG en fa produccion Porcina (Si apica) X L dispoicén fna es Conservacin Tota tefendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor histrico por ser posible fuente primaria pra nvestigaciones en istori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan l estatus santaio y fitosaniaro delpas o que regisran cambios n
. Jica) X s de resaltar que fa v los procesos de
i eo BPG en equicos (5iapl X
st de chequeo 76 en equidos (i aplica] Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia 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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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oa ] o [s[s 7T I A Y ol w]s
66 | 80025 | 10| 12 |certificados Fitosanitario de Exportacion 2| s X | X [Documento misional expecido por el ICA en el que se atestigua fa condicion fitosanitaria de cuslquier envio sujeto a reglamentacién ftosanitaria, cursando previamente la verificacin de los requisitos itosanitaios exigidos por el pis de destino que deben cumplir plantas, productos vegetales y ariculos
——— o« or metadoscomo ebales de maer gt cends elaconaos, ot Ecpor I .o sl o detectr e , dispersion de otros agentes Ta sanidad|
J X e vegetal o animal, o 1asalud humana; adems, con e ¥ mej olombia
« Comprobantes de pagos de senicios X PoF
5 necesario aclarar que estos documentos 1os I a roductora
« Soportes documentales (i aplica) 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)
Tablas de Retencién i

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 10 afios

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su

1 de 6n clenti 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 de la nacio
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicard 3 muestra aleatoria 5 I volumen G 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 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.

seel [ por la entidad, s 6 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

hard idad Ad , realizando su a cargo dela Oficina de i Informacién
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
isita
o [ [ s A [ac| e (@ ale[w]s
G | 80025 | 10| 13 [Cerifcodos Ftosantario para Nadonalizacion > ] s X | X_[Documento oficil expedido por el ingeniero agrénomo el ICA mediante ¢l cual s refrenda que la iImportacién cumple con los equiits ftosanitarios exigidos y que no Constituye iesgo para la sanidad agropecuaria del pars. Esto aplica para as plantas, productos vegetales y atiulos reglamentados comol
« Certificado itosanitario para Nacionalizacion x| x #OF embalajes de material vegetal y demds relacionados en las mecidas fitosanitaris vigentes en Colombia. Esto se reaiza para detectar y prevenir la potencial salca, dispersion én de pl enfermedades u tros agentes pelgrosos que puedan afectar I sanidad
 solcitd de nspeccion X vegetal o animal, o 1asalud humana; adems, con el ¥ mej olombia
« Comprabantes de pagos de senicios x| x Po 5 necesaro acarar que estos documentos tos i a productora
« Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (5 apica)s x| x PoF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el lerre del expedient, que sucede al terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Certifcado Ftosanitario de Origen s apica) x| x PoF " " pediente, a « (2 afos) i
Tablas de Retencion
« Soportes documentales (5 aplico) x| x PoF
lasfases de 6ny Central se asignaron auela accién prescribeal i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, selesotorgd un tiempo precaucionalde 10 aos.
n parte deIa documentacion se determind la existencia de valor cietifico, puesto que su . de on centi [
n parte de ladocumentacion se determino Ia existencia de velor istdrico po ser posblefuente primaria para nvestgaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosaitario del pais o que registran cambios en la conicion saniaria o fiosanitaria de
otros paiss. B de resaltar 2 los 6 o sgropecuario
en parte de o 6 3 historico por serp primaria para Historia, puesto que su contenido s fundamental para dela enticad, en mision nsitucional, los objetvos de fa
a istoria de a nacio
A pesar de su mportancia su disposicién én, debidoal seaplicars 3 muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
aue se encuentra en la Memoria Descriptiva Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a ofra; por eto, al realizar el proceso de seleccn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en a Tabla 9 para cada caso particuar.Estal
muestra enla lucha contr as plagas en el pais.
Avchivo Centrl o proceso de muestraseleccionad.
se proceds porte pap nen loindicado enla 1
Los documentos en soporte ntiv digtal se deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permia, sistemas de (sharepoin, Servidor, 61, Gestor Documenl), dando curpiimiento a s acciones de preservaci|
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Placo
seel [ por a entidad, Io ndicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hard dad A , realzando su 43 cargo de I Oficina de jas de I Informacion.
% | w0 |15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
6 | so02s 15| 1 icaci Enviadas 2 s X Coma ge a26n del i 5 O o aue hoga o 11, 2001
« Copiade comunicaciones oficales x| x 3
Cabe aclrar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisco de as comuricaciones ofcale. Esto apiica en el caso que los trémites propios de la enidad del Estado destinataria asi o exijan o en el caso que exista la slicitud expresa del|
usuario externo destinatrio para recibir otifiacion isicade  respuesta a un derecho de peficén o un trémite que an N0 se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el emio fsico 3 V1o debe ser
papel
s necesario acarar que estos documentos las 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 Gual
Tablas de Retencion >
! los 6ny Central se sig auela accién los i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
hars dod Ad lizando su a cargo de I Oficina de- ias de I Informacien.
Copta de a5 comunicaciones o clales nternas, que son enviadas y fecibidas entre funcionaros con a inalidad de nformar hechos pariculares y sus Posies fespuestas,  que conforman U 16gsrc consecutve e 3261 4ol Uerd G adicacion  se adminstran o 12 uidad de correspondencia o1a que haga
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Iternas
o6 | sos |15 2 2E * sus veces (Aticulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
< Memorando X 7o
[ que estos documentos se p tos tes, ] faoficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reallzar ol proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion
. tos entral se asignaron avela accién beal ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tempo precaucional de 10 afos.
. a sehard o fizando su a Informacién.
o025 |15 ] 3 e 2 e X ET et o Tazon del Ariculo 10, Acuerdo 060 de 2001).
« Copiade comunicaciones oficales X PoF
[ que estos documentos se p tos tes, ] Ia oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reallzar ol proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion
. tos entral se asignaron avela accién beal ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un empo precaucional de 10 afos.
. a sehard o fizando su a Informacién.

7de34



- ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
T o Y G ac | v [ ol ws
30025 | 16 ConTRATOS
0025 [ 16| 4 alidad de Sefeccion de Minima Cuantia 3 T X D 5 6 de Minima Cuanti i bienes y/o servicos requeridos Tunciones del
Etapa de ecudon X 7oF contractual “es un para escoger a contratis aue el valor de a adauisicin d los bienes, obras y/o senicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entdad Esatal". n esta e escoge a oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccidn|
« Solcitud de contratacion X PoF piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisios de veriicacin establecidos en la nvtacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista en|
« Cotizaciones si aplical X PoF lineal),
« Certificado de nexistencia en amacen (i aplica] X PoF
« Certificado de Disponibiidad Presupuestal X PoF & aue estos document tos tes, ] productora
« Estudios previos X PoF
» Estudio del sector X POF Los tiempos de retencisn empiezan a contar a parti de la finalizacién de la vigenca de a (2 afs, el proceso de Transferencia Primaria 12 GD-SAF-G-4 Gua
« Initacion Publica X POF Tablasde Retencién Documentalconservando (18 afios
« Designacion del comite evaluador X PoF
« Respuestas 2 abservaciones invitacon publica X POF \ 1as fases de ¥ Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion scipinaria derivada de I sere prescribe s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que la accin civil derivad de Ia serie prescribe a Ios veinte (20) afos segin el
+ Oferta el Selecclon de Minima Cusntia X POF Aticulo 55 de a Ley 80 de 1993, se s otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
« Evaluacion de 2 oferta con menor valor recibida X PoF
« Acta de recomendacion X POF y )
e o dechroton desirts x ot ot et drmetin s dtermi it oo i por s posle et i vl o s ot g st et dela entidad, en misién insttucional los objetivos de la
« Carta de aceptacion X POF
st oo i) x| T — ahiont ot s st p— Tt Pscentofsdo et prcucin nul e xpcines,
s o X o aue se encuentra en a Memoria Descriptva, Es aveel 13 ora; por esto al reaizar el e en cuenta indicados en a Tabla
« Comunicacion designacion supervisor X POF
 Somunicacion desie " x ol Una ver envral el proceso de- 1 tra seleccionad
« Cronograma de actvidaties X POF
e umerdson X o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
« Solcitud de adicion / maificacion o prorroga (5iaplica) X POF del Plan de Freservacién Digital 2 Largo Pazo.
Incumplimientos (i apical
ool de neumplmiento X oor La documentacion no seleccionada se elimina. La liminacin de los documentos en soporte nativo digta se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitratva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo e la Offcina de Teenologias de la
« Estructuracion X eDF Informacién.
« Informacion del negocio Juidico X POF
« Balance financiero del negoclo X eDF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
b v demuestren el presunto X PDF
« Certificacion de la multa a imponer /o estimacion de los perjicios X POF
« Garantias X PoF
« Veracidad de a informacion X POF
« Acto administrativo X PoF
dacion
« Solcitud de Liauidacion X PoF
« iguidacion bilateal o de comun acuerdo X POF
« iuidacion uniateral X PoF
<+ Acto de Liguidacion X eoF
0025 | 16 | 7| Contratos de Bienes y Servicos de Modalidad de Seleccion Directa I T X 0 Tora dorenel ara adai bienes = Tonciones del
Etapa de ecudion modalidad contractual consiste en ‘el cusl una persona " fesionales, aue tenga un proveedor exclusivo o por
« Soliciud de contratacion X PoF ser tiular del mismo, Esta : Esta e i
« Oferta-cotizaciones X POF Funcidn Pdblica (DAFP), Pabiica, Modalidad ontratst fen ineal),
« Cerificado de dsponibiidad presupuestal X PoF
« Estudios previos X POF & que estos document tos tes, v ] 1a oficin productora.
« Estudio del sector X PoF
» Resolucion de Justifcacion de contratacion directa-Urgencia Manifesta x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partic de fa finalizacién de a vigencia de 1a péiza garantia, (2 afos, el procesa de. ] i dela GOSAF-G-4
« Minuta de Contrato X POF Tablasde Retencién Documental conservando (18 afios).
« Garantias-Poiza de cumplimiento del contrato (i aplica) X POF
« Solcitud Registro Presupuestal X POF ! i entral se asignaron aue a accién ek ) Artiulo 7 dea Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) aos segin el
+Regitro presupuestl (SIF frmado) x| eor Al 5 deta Ly 80 de 199, 5 o otorgé un tlempo precaueons de 20 45
« Memorando designacion supervisor X POF
+Acta de Iicio X POF en parte dela por ser fundamental para la reconstruceidn de la historia institucional dela ntidad, e tanto que da cuenta de a misidn nsttucional, los objetivos de la
« Cronograma de actividades (i aplica) X POF o o iy o oo
« Informe de supervsion X POF
";:":;“‘:“::::S“(;"iLL")‘”“““’" ©prorroga (Sl aplica) * PoF Apesar de su Importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal se aplicard un segin por produccién anual de
e . oo expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva
« Estructuracion X POF
« Informacion del negocio Juidico X POF Una ver enteal o procesode ra seleccionad
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores de presunto ncumplimiento X POF Los alformato POF/A, siempr 3 dor, Sstema de Informacidn, 3 de preservacién
. M o del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Certificacion de la multa a impoer /o estimacion de ls perjicios X POF
PPy M o \ se elimina. sehard Unidad Ad Jzanek Oficina de Tecnologias de |
« Veracidad de a informacion X POF Informacién.
« Acto administrativo X POF
Liuidacion
« Solcitud de Liauidacion x POF
« iquidacion bilateal o de comun acuerdo X POF
« iauidacion unilateral X POF
« Acto de Liguidacion X ooE
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

coato [ [P e -
oo [ anzs Tae [ 3 Jcommorss conoine T X 0 e et corars o e e e o o s s ]
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(Si aplica X PDF Lz juridico, responder a el articulo 55 1993,
. por parte del (Cc de X POF
. de ica) X PDF Es necesario aclarar que estos documentos las. le J 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|
* Copia 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  esrde ot s osin il s S, o vohamn dosumentas s lar el selclnandoun et d st e cormodatoaue efiln ioralad de o e, el qu vl n contbcin 1 aad st o]
- Ouosdocumer g | o st Colars et e  corfrmar e s vl ol g e b g el o 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 soprte o gl e denconver  forato POF/A,sempre  cando rtenndl st o st e [E— . esor Documntl) dand cumplimeroa s aoes d rseracn
e de o O L.
Lo documentai o slcona sl L lmincnd s documerios e sapr v il s har v s ot d prmanendla n e Sharon d ads Unidd At ralande s boradsgr ko roes a3 g d +Ofkn e enlogs e
iomadn.
18 PETICION 2 8 X_| Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes- , ante idade los. Il abli funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la|
« Acta de apertura de buzon X DOC. PDF Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
" Sokited e de peion X

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
dela GD-SA-G-4 Gufa 6 6 (8:3fios).

las fases de 6n y Central se asigr que la accin [ al Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de fa documentacion se determind la exstencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéicos en)

¥ aue son dtiles para el conocimiento de su identidad,

las ciencias politicas, el Derechoy.

En parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion

publica,

Enparte dela histerico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)
al Loant realizados por las entidad gorantizar

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido a alto volumen al, s I

Seleccionar el 6 6ndelos

enel Capitulo 1 Politica de Colombia.

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

Seleccionar el

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 Constitucional.

muestra de los
9% 3

I, s decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de[a entidad; esta muestra s i laTabla
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 Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado enla Tabla 9 Porcentajes de muestra por|

e

una gerencia seccional 3 otra; por esto, a realizar el 6 encuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Archivo Central el proceso de. muestra seleccionada.

Se procederd asu formato PDF/A con hiviticos d Ita teniendo en 1, dicho Documental.

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

seel [ por la entidad,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

cadigo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DA

T e

Retencién

soporte

Formato
Digital

Disposicion Final

£ [wr

PROCEDIMIENTO

S00.25 | 22

80025 | 22 1

g ara el para
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Mol
concentraciones ganaderas)

. parael para
« Acta entrenamiento personal programa de movilzacion

« Certificado de embaraue.

« Comunicacion blogueo preventivo

« Comunicacion levantaiento blogueo preventivo

ilegal a pais-circular 03 de 2019
- ilegal
I y subproductos

. a les (salida) del sistema les y/o parques natural

“Animal SIGNA y/0 SNIGAN
acion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion del

. para movil d
« Guia sanitaria de movilizacion de animales
*Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio

- Sociedad de Activos Especiales - SAE

para Guias, Animal SIGMA y/o SINIGAN

« Planill recibo
« Planil vigilancia y control d I
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos

« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Moviizacion Interna de Animales

. Interna les (GSMI) de prodt
. (RUV) de fiebre bovina
= Supervision puestos de control

POF
POF

xusx

POF

xusx

POF

POF

o Sanitario a la movilzacian de animales,
t

1a base para | p
control (VC).

3 especitico,
al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir a difusidn de enfermedades y 1a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccidn, vigilancia y

[ informacién

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

Cabe sefialar producen de a

de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).

productora

& que estos d v las les, 1

L d 6n se cuentan a partic

., que sucede al terminar la vigencia fiscal,
Tablas de Retencién i

(2 aR03), el proceso de. 1 a GD-SAF-G-4 Guia

i las que la accin

entral se asignaron

quela o un apoyo a la gestion administrativa

utilizando el método de.

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

los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién de la

Instructivo Eliminacién Documental.

Jados por a entidad, a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta o ndicado en el GD-SAF-1-009 V.1

L sehard

Informacién.

80025 | 23

HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO

Acta de Inventario
« Control de bienes en servicio
-

(@ devol

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
- c

« 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 M) de Trastad

-c (c proceso

por 105 funcionarios y T

Biicos o contratistas Tas actividades del Amacn y registra | g

Tealizadas para el control .

[Rgrupacion documental que orienta 105 principios

11CA para el objetivos y

3 , presentadas

1a oficina productora.

& que estos d v las les, 1

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

i las que la accin

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

entral se asignaron

Teniendo en cuenta que 1a 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 uwna

el tiempo, en el Archivo Central

utiizando el I por la entidad,

lo indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
66 | 80025 | 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 vehiclo, , manifiesto de Aduana, improntas) X Es necesario aclarar que estos documentos tas . | 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 i
« 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 0s 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 pdiizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) ios. Ademds, los libros y papeles de comercio se or un i parti de la fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005, Il
A cual aplica a esta valor de vehi de a entidad, as- 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 6 ala 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 Ia
al 6 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
& 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 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documental.
seel por la entidad, Ioindicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
6 | 80025 | 26 TNFORMES
66 | 80025 | 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 e cuentan a partr . que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
L las entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L 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.
|66 | 80025 | 26 | 12 [Informes de Notificacones de Oeurrendas de Enfermedades de Control Ofcial P C a “isional en o5 cual Tas motiicationes reportadas desde las oficnas Iocales del ICA, en 125 que 5@ Incluyen | s - asociados 2 las e control oficial
< Formato de nofificacion X POF
« Notficaciones descartadas X POF G que estos documentos se 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 (si 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
« Gierre de caso X POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 siven 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 hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, 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 en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en 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 extension del formato lo permita, sstemas de harepoint, Servi . Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A [ ac | e [ & a e [wi]s
6 | 800.25 | 26| 14 [informes de Recaudos Diarios > [ s X Documentos que nforman la sntesis diaia delregstro de 0s recursos recibidos por el ICA a ravés de 1o ferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de as soiitudes de tramites del sector i recaudo noconstituye la prestacion
= Resumen diario de ngreso X woF de astala prestacion de a ala normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X Sere documental que da cuenta de la gestion 6 funciones
« Soporte de recaudo x| x
s necesario alarar que estos documentos tas I a 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-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i

las fases d i derivada de 2 ak Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar o un i () afios, contados a partir del 10. de enero el afio sguiente alde su elaboracién, expedicidn o recibo. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a|

partir de a fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 aiios.

quela i un apoyo a la gestion administrativa 6 una e Archivo Central

hard idad Ad , realizando su a cargo dela Oficina de i Informacién

6 | 80025 | 26| 16 imi i Fl Y | X_|Documentos de carécter misional con 105 cuales se reporta Ia Informacion relativa a 105 proces0s e Inspeccidn, viglancia y control de animales, productos Ge origen animal o Ge uso veterinario y Gemas articulos reglamentados que van a ser Mportados hacia Colombia, con el in Ge prevenir el Ingreso y/0
. < X POF dispersicn de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control ofical y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animaes, articulos reglamentados,
« Comprobantes de pagos de servcios X PoF plagas u organismos benficos para realizarles inspeccian, puebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacién. Estas cuarentenas s realizan para acverti sobre la presencia de enfermedades, lagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pafs, as cuales, por
« Visita para inscipcion de Fincas para Cusrentana Anlmales Importadas X ooF biologia, hébitos, concentracidn en el tejido animal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisidn o pueden ser detectadas por [0s inspectores ubicados en [os dos, |
« Documentos Zoosanitario de Importacion (5i aplica) x POF actuaizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia.

« Modifcacion Documento Zoosanitario para Importacion (i aplica) x POF pora
« Resolucion de cuarentena (5 apica) x POF
« Certficado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x PoF 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora,
« Registro de viita de seguimiento a cuarentena X POF
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio 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 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (i aplca) x POF Tablas de Retencién o
« Acta de Deconiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (1 aplica) x| x POF
las fases de 6ny Central se. e la accién 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,

. , Vegetal prod i x| x POF . “ v & Pow

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientiico, puesto que su 6 6 de 6 cintif [

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

otros paises. €5 de resaltar los agropecuario
Enparte dela 6 histerico por ser p primaria para Historia, 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 G 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 para la cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacicn de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
cédigo Retencién | Soporte Disposicién Final
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o ';(":: > PROCEDIMIENTO
ig

oA ] oe [ sso A [ ac| e [ & ale w5

6 | so02s | 26| 17 imi i i 2] 8 X xJoocumentosde carcter misonal con s cusles sereporta I nfrmacén eativ s procesos deinspecién viilanci  conrol d animals, producto de orfgen aial e o veterinaro  cemds articulosregamentados aue van a ser xportados cesde oloma con e fin e preveni s salca /o
« Solcitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X oor y para asegurar la vigilan para autorizar su salda de urante de animales,
< Compre culos reglamentados, plagas benéfi elries inspecin,prule, aximene deaborsor stamieno, obsevacion o estacon antes de la salida del envio hacia el pai con el propésito del
Comprobantes de pagos de servicios M oo v ; e o " o
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio para
Reporte de resultados de pruebas de laborate M oo
« Certficado Sanitario de Origen (CSO) M por as I ] productors,
« Soportes documentales (i aplica) M por

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)

las fases de 6ny Central que la accion [ ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

Enparte de la

1 de 6n clenti i

n parte de 1 documentacin s detering s existenia de valorHitdricopor s posible uente primari ara invesigacinesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saitarioyfasaitariode ais o Gue regstran cambio n s condin saniai o fosaniarisce

otros paises. €5 de resaltar los
Enparte dela 6 6 histerico por ser p primaria para Hist to que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,

al 6
A pesar de suimportancia su 6 , debido al se aplicara muestra aleatoria 5 I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|
e e encuenira en I Memoria Descriptiva. € mpertante aclarar que e volumen documentl produeido varia cad aio y ifere de una gerencia seccional a ora; por esto al realza el proceso de selecein es necesaro tener en cuenta os porcentajes indicados en l Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra para la cuarentena en el pais

hivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (share i 6n, Gestor D ), 1as acciones

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

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

Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta Ia Informacion relativa a 105 procesos de Inspeccion, vigiancia y control del material de propagacion que ngresa al pais, con el fin e prevenir 1a Introduccion y/o Gispersion de pIagas cuarentenarias o para asegurar su control ofical, especiicamente]
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria

X 7OF 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 s
« Acta de reuniones (5! aplica) X POF aplicado después de la entrada del envio en el teritorio nacional. stas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre Ia presencia de plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el paf, las cuales, por su biologia, hbtos,
 Solcitud de inscripeion de asistente teenico X ooF Concenscin 1 6100 VB, ropGaes HCORATICE ) MECVTOR 0 TN 10 P S ot O 0 Spctors UDEados o Pt e G Slorkdos, pTILEnd splr cones tmpans cn o propst e mantens, Sl  mefre o et (st de
« Protocolos (Si aplica) X POF
« Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF : las les, 1 Ia oficina productora
« Informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (5! aplica) X POF
« Oficio de habilitacion cuarentena X - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Documento de Reduisitos Fitosanitarios para Importacion X POF
« Certficado Fitosanitario de Nacionalizacion X POF L 1as entral aue la accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Acta de compromiso entrega y traslado de material vegetal destinado a CP. X POF
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF En parte de la ' i de |
. o teral st apiica) X POF
« Reporte Laboratorio (5 aplics) x POF 0 art do1a documentacinsedetarmin s exitanla e valos stk por e sl funtsprimara paraivestgcones o ol e o Custa s 5 gneran egtosaue modican o estatus safaroyflsantarodel s o Que fgtran cambiosen 1 condiinsantar o ssaiaa de
« Informe de cerre de cuarentena x PO otros paises. s e resal enlos procesos
« Oficio cierre de cuarenten: X POF
« Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (5 apica) X POF e dea documentacin s et et e lor 1o s sl e s 3 vestgaciones o W1, st e 20 contenio e sl pca dea entidad, en mision intitucional, los objetivos dela
« Correos electronicos (S aplica) X ost

nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su debido al i muestra leatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seecional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra parala cuarentena en el pais.
Unavez entral proceso de tra seleccionad
d formato PDF/A con fines archi a teniendo en 1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L elimina, [ por1a entidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.

% 2 7 [ X X E a Teporta 0 Etenida en campo por 1as Of Tes del ICA para analizar Salud animaly & Semanal, mensual, semestral y anual para dar a conocer I

g X caracteristicas zoosanitarias de Colomba y sus terrtorios
G 2 tas I ] productora,

Los tiempos de retencidn 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 Guia)
Tablas de 18 afos).

L fases d y central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada e la serie prescribe a los veinte (20) afos segdn el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, propios de ‘que son tles para el identidad.

12 isposcian fnal e Consavaln Total erendo e cuena qu s determid exitenca de alor centfico,puesto e s contenio poes datos estaisco ¢ nformacidnconceniente a1 creacin deconodmient, o cules srven d fusnte de Ivestgacincentfica especiamentepar as lnces
naturales, I en relaciona la pais.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, pusto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n deIa 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 sanitarlo y fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia
ises. £s a

U ve cumplid e pariodo ce retecin e el Archio el documentcén e soorepapel s debe esliar e prces de Transforenci Secundri A Hitéico dode s consrarde maners permanente e s oporteorgins,yseprocaded 3 ifaliacin e frmato POF/A con s
1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/
cadigo Retencién | soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA | _oE s [ sb A | Ac | p [ & ol [
6 | 80025 | 26| 24 |IHormes Epidemiologicos Reglonales 2 [ & X X d en por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA.
B Sistema de A X
« nforme de sensores epidemiologicos. X Xusx Es necesario aclarar que estos documentos las I al productora,
«Informe de Movilizacion x xusx
« nforme de Diagnosticos de seroloicas y alergicas SEAL X Xusx 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)
«Informe Diagnostico de otras enfermedades x XLsx Tablas de Retencion i
. lantas de leche, ferias, etc) X Xusx
« Informe de infraestructura pecuaria x asx las fases de entral 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 Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para 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 6ny sus territorios,
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 nlos 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 de consul 12 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, sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
66 | 80025 | 26 | 26 7| 8 X X por 3 lugar de produccion [
« Informe de acciones fitosanitarias X XK
o X Xsx
« Informe de atencion a comunidades priorizadas x POF Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hola adicional para observaciones X L de rete cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. | GD-SAF-G-4 Guia
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC x| x POF Tablas de Retencién i
. Jes (6 del resgo) x| x POF
« Registro de asistencia a reuniones intenas. x POF las fases de entral se asig que la accin [ al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
«Informe de brigada fitosanitaria X POF
« Acta de reunion x POF d final es Conservacion Total material de la nacién, . hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Control a la movilizacion de productos vegetales. x| x POF politicos, é propios de que son itiles para el identidad.
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados x
« Reporte de resultados de analisis y diagnostico fitosanitario X POF d final s Conservacién Total 6 if is la [
« Tratamiento de brotes de plagas POF naturales.
. priorizadas y atendidas bajo fitosanitaria X
d final es Conservacion Total 6 6rico por ser pe para Historia, teniendo en
Es de resaltar quela v los procesos de
Archivo Central, P el proceso de. al Archivo s d soporte
PDF/A, 6n del formato lo permita, ' temas d (sharepoint, Servid 6, Gestor Documental), Digital a Largo Plazo.
6 | 80025 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
66 | soo2s [27 ] 3 2| s X X [ xactay precisa delos d
« Inventario documental de archivo central x| x| wscror
2 que estos d tos se p Tas les, 1 1a oficina productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencién
L las entral se asignaron que la accién ibeal ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientif to que su informacién concerniente a a creacion . los cual d las ciencias de la
informacién y la archivistica
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de 12 historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digializacién en formato PDF/A con fines|
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
WSARALD
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
igta
[T ) A lac | e [ & a e lws
80025 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
025 | 28| 1 importad PR I x : “eqisra ol segumiento, wglancia y control d 103 nimales mportados  Colombia o que pasan por el ertoro nacional en ransio haci su desting, regitrando tanto su s del G Trazabiidad TAG) Con estos
« Comprobantes de pagos desenicios (CITAG) Centro Internaciona De Trazabiidad Agropecuaria X 7o documentos severfcan s soportes documentales y a nspeceion fisca de los animales importados determinados en as medicas zoosanitriasvigentes en Colombia, para autorzar o negar  expedicion de os crtficados de inspeccion sanitaia. Lo anteior se reaiza para prevenir el inreso y/o dispersién o
Datos Generales Dtos Comerciles iseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenariss, enfermedades u otrs agentes pelgrosos que puedan afectar Ia saidd vegetal o animal, o 1a alud humana, y con l propSsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoesanitario de Colombia y asegurar I sanicad agropectara y 1 inocuidad
sgroalimentaria
. y Aduanas N (5i aplica) x £ tos d e I I | ducte
* Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X U estos 2 " productors.
Datos Generales Dtos Comerciles ; ) .
e e 4 e . oo Lo tiempos de retencion se cuentan @ part dlcore del expediente, que sucede al terminar 13 vigenia fisca, consenvando en el Achio de Geston (2 anos), postriomente se debe ralzar el proceso de Transfrenci Primaria ol Archiv Cenral considerando 105 ineamientos de a GO/SAF-G-4 Gua
. tas entrlse asig auelaaccién I " Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
en parte de a 6 wifico, puesto que su d@e N
n parte de la documentacion se determin la xisencia de valor istdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histori, teniendo en cuenta que Se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitaro de pai o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar ¥ demostrar en os procesos a
0 parte de a documentacién se determing I existenca de alor istéric por s posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision nstitucional, los bjetvos de a
. con a nacion
5 pesar de s importancia su disposicién aplcard muestra sleatoria I volumen documental Tabla s Porcentajes de muestra por produccidn anualde expecientes,
aue se encuentra en a Mermoria Descriptiva. 5 mportante aclarar que el vlumen documental producido varia cada aio y ifere de una gerencia seccional a tra; por esto, al realiza e proceso de seleccion es necesario tener en cuenta s porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso partcular. E5ta
muestra idasdo contral en el pais
Una vz cumplido e periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de o Archivo de manera M 1ra seleccionad 4 formato PDF/A con i
consulta vi a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir l formato PDF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o permita, sistemas de (sharepoin, Srvi  Gestor Documental), 1asacciones
el Pln de Preservacion Digital a Largo Plazo
\ elmina, i por  enidad, Io incado en el GD-SAF-009 V.1 Instructivo Elminacion Documensl,
\ sehard lzando su a Informacién.
o | sv0as | 20 | 5 | otramentos de Conral de Comumicacones Ofcles T 1. N parte e e 2000
= Planills de control de comunicaciones oficles X s necesario alarar que estos documentos 1as I ] productora
Lostempos de retencion se cuentan s partic , que sucede a terminar b vigenciafscal én (2 afos), el procesode ] SAF-G-4 Guia
Tablas de i
1o fases 6y Cental se asi avela accién prescribe a i ~ Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucionalde 5 aos
awel a un apoyo a1a gestion : e proceso de eliminacion 6, una vez transcurrido e Archivo Centrl
izando el : por o entidad, : 5 Ionicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Elminacion Documental,

L B B T e T T R T =
* Aviso Nacional de interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (Si aplica) x X PDF por bz e
Concetade.rechatade i do C x| e
* Notfcacon e mcid antar x| e Lo e e s v g et s s ek i ustn s . yen - S—
 Repore g resanado deaborstort 3 splcs) x| e s st s
by S— .
* Ntfcacn de esmbtave s x
et deDecomi e Al Vegctles oS5 Prodcs 5 pic
* Notificacion de incumplimiento de embalajes y estibas de madera (Si aplica) X Documental conservando (3 afo).
* Soportes documentales (Si aplica) x x POF 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

histérico por ser registros a

o . conlo cual

1a Memoria
Descriptiva. " esto,
1a aplcacion de as medidas de contral en el pai,
elproceso de
va
Largo Plazo
Ja entdad, SAF1009 V.1
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SEEEese INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD:
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
o [ s [so A [ ac [ ¢ [ & ale[ws
6 | 80025 | 28] 5 ntrol para Toma de Med itaras y Sanitar 5 2] 3 ] Toocumentos éences mediane s cutes e regivs o segmient,viganci <o toma e meds ositars st e o e eparactn 1y embaeprs atoriar s Gevluin i e crtren Tl Vgl STl G 10 e o [ s st /o
vegetal x ) comolos de insumos agricolas” en o
« Documentos soporte de devolucion (5i 3plca) x POF
« Soportes documentales (5 apica) x| x #OF Lo anterior se realiza para prevenir Ia saida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y 1o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o fa salud human, para favorecer a admisbildad y acceso real de los productos agropecuarios
Jombi nel ¥ me gurar la sanidad inocuida
5 necesario aclarar que estos documentos tas al productora
Los tiempos de retencén se cuentan 3 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
Tablas de Retencién
Tas fases de 6ny Central se asignaron aue a accion E al i Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorgg un tiempo precaucional de 5 fos.
en parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 . de 6n cienti [
En prte d s documentacin e deteing s existenca de alorstiric orse posile fuete rimari arainvestigacions en Hitor, teiendo n centa que s generan regtrosque modiican o estaussantaio  fosantarodel i  qu regsrancambosenf condicién sanara o fosaitaria de
otros paises. s e resalta gropecuario
en parte dela 6 6 histgrico por primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en misién nstitucional,fos objetivos de la
al et delanacl
A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al se aplicars o aleator s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes |
aue seencuentra e fa Memoria Desripia. £ importante aclrar que el volurmen documentl producido variacada a7 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 cao partclr,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 Hiso 4 de manera su ders én en formato PDF/A con fines archivsticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seel [ por la entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-+009 V.1 nstructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad ,realizando su 4 3 cargo de a Oficina de fas de fa nformacion
6 | 8005 | 28| © Toma de Medi itarias y Sanitar itar ony Exportaci BN IE X[ [Bocamentos ices medane s cules e regta o segimiento, Viancay corrlaafofade medias fcsanitaas Y saniarias deun evi e TBaacon o xportacony S0 el paa utorizar | echa g s solludes de expediion e o Crticads e 5 Gebido 3 que el
por el pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones, i 6 | que incluyen las acciones)
« Concepto de rechazo de solicitud x PoF '
- Norifcacion de reembarque o destruccion (5iaplica) x Lo ateirse relaa parspreveni o ngreo, s sada y/o disersin o isemiacin de agascusentearias o Guarenenarias, enfermedades u otros agenes elgioso que puedan sectar I saidad vegetal o arma, ol salud hurmans, ars favorecer 1 adisiidad y acceso ea e osprocctos
o Naconalde nteceptacion (5 aplica) X ¥ con el propsito de mantener, actualizar y mejorar el etatus sanitario de Co 2
« Solicitud de inspeccion x '
« Acta de Retencion (5i aplca) x . ’ !
et e Decomien (5 o X s necesario aclarar que estos documentos tas productora
« Acta de destruccion (si aplical x
(Stapea) Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del ierre 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
« Soportes documentales (5 apica) x
Tablas de Retencién
L los 6ny Central se asig que la accion fos i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
en parte dela 6 i 0 que su de 6n cien i
En prte d s documentacin e deteming a existenca de alor stiric porse posile fuete primaria arainvestgacions en Hitor, eiendo n cuenta que s genran regtosque modiican o estaussanario  fosantarodel pais  qu regsrancambosenf condiién santara o fosaitara d
otros paises. s de resalta
en parte dela 6 histérico por serp primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en misién nstitucional,los objeivos de la
al historia de Ia nacio
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al licars estra aleatori s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expecientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiee de una gerencia seccional a otra; por esto, alrealizar el proceso de seleccidn s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particulr, Esta
muestra idas de control en i 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 Se proceders a én en formato PDF/A con fines archivsticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/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 lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
seelimina, [ por fa entidad s 6 1o indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
hard dad Ad lizando su 2 cargo de I Oficina de fas de fa nformacion
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD:
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
isita
pa | oe [ s A [ ac [ ¢ [ & ale[ws
6 | 8o0zs | 28] 7 Toma de Medi tar i i @ 2] 3 X x parasu importacion, para autorizar
por 6 baraue, et
“C Tes, 0 x ) ’ .
para prevenic o : enfermedades u otros agentes peligrosos aue puedan afectar Ia sanidad 3 veon . actualizary mejorar el yasegurar la sanidad|
« Acta de decomiso (si aplica) x| ox POF gropecuariay Ia nocuidad agroalimentaria
« Acta de destruccion (i aplica) x
« Notificacion de reembarque (5iaplica) x
Lo tlempos e retencion se cuentan a parti . 1o vigenca fiscal, anos, realar el proceso de ] e 13 GO-SAF-G-4 Gui Implementacion Tabas de Retencin
Documentl conservando (3 afis).
. ; "
porser regitros et
o contocual
o 1a Memeria
Descrpti esto
proceso de
vi
«
Largo plzo.
entida,
6 | 80025 |28 8 :Imlmmmlm e Controly Registros d6 Inspeccion de Veiculos Terrestres B X | X[ Documentos técnicos mediante los cuales s realiza el segumiento, viglancia y control a 0 VehIculos terrestres que transportan carga internacional d Y105 demas vehicul V7o, eaupos Tos pasas I (PAPR] procedentes de pafses vecings 3 Colomba.
0 Ge Regisro Inspeccion de veniculos terrestres x a  fsica de la maguinaria, equipo y/o vehiculos usados, que son definidos en a Resolucién 24630 de 2018, 0 la norma que la modifiaue, adicione, o derogue, requisitos haya
 Compranant e retenciond animaes,veaeaes 0 roucto (5 s x 1 inacnde s, Tt I, e e g, ST, 5105 e IS0 s ST G, e S, SOECN s oy, aCTn o conienn sy 0 Qe 3 dETInados s e RS 1Ot gnis e Colombia, para autrizr o
« Acta de decomiso de animales, vegetsles  sus productos (5isplica) x negar 1a expecicion de os certficados de itosanitarios de nacionalizacion (CFN). Lo anterior se ealiza para prevenir e ngreso v enfermedades e puedan afectar la o animal, o1a salud humana,
« Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) X yeonel act forar el qurar a sanidad agrop
2 que estos document 1as les,y ] 1a oficina productora
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
L 1as entralse asignaron aue la accion ! ) Ariculo 7 dela Ley 2094 de 2021, s I otorg6 un tiempo precaucional de 5 anos.
en partedela i 0 que su i de I
0 art do1a documentacinse detarmin s exitanla e valos stk por e sl fueteprimara praivestgcones o o, e o Custa s 5 gneran egtosque modian o estatus safaroyflsantarodel s o Gue fgtran cambiosen 1 condilnsantar o ssataa de
otros paises. s d resal enlos procesos
En parte de la documentacion se determing Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para invstigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision institucional,los objetivos de la
, con al nacin y sus territorios
A pesar de su importancia su disposicion debidoal muestra aleatoria 1 volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. s importante aclarar que el volumen documental ot vl ot 4 e do gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccidn es necesario tenr en cuenta 1os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particulr. Esta
muestra idas de control en el pals.
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Avchivo de manera su tra seleccionad " formato PDF/A con f
consulta V1 6ui a
L seelimina, I por1a entidad, 10 ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documentl,
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3

Unidad Administrativa

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

800 - GERENCIA SECCIONAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

RISARALD/

cadigo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

&

DE |5
80025 | 28

Retencién | Soporte

Formato
Digital

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

8

S00.25 | 31

9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones

< 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)

TIGENGIAS

Documentos técnicos mediante los cuales se registran las ficiales realizadas di Tos vuelos

V/o diferentes medios de transporte, los V/o bodegas,

) para autorizar , vegetales y sus productos, que no
cumplan tosanitarias ni esté d

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

Es necesario aclarar que estos documentos las I |

productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre 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-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 5 afios.

Enparte dela 6 it to que su

1 de 6n clenti i

otros pafses. £s de resalta

n parte de 1 documentacin s detering s existenia de valorHitdricopor s posible uente primari ara invesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saitarioyfasaitariode ais o Gue regstran cambio n s condin saniari o fosaniarisce
e

pecuario

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 muestra aleatoria 5 I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
e se encuenira en I Memoria Descriptiva. € mpertante aclarar que e volumen documentl produeido varia cad aio y ifere de una gerencia seccional a ora; por esto al realza e proceso de seleceion es necesaro tener en cuenta os porcentajes indicados en l Tabla 9 para cada caso particular. Esta
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

4 de manera su 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.

(sharePoin, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

seel por Ia entidad,

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

80025 | 31

T T — - )

B00.25 | 31

Fitosanitaria de Vegetal
« Certificado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (5 aplica]
« Factura de venta

* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal

Licendia Zoosanitaria por Establecimiento

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|
stabecda n Colombia. o el osaitaias de Mol sl deMiterl Vetal (FMMN) erien cortrolr s nspeci,viglandia contol tosantarogralos mterales vegetae, enen una vigerla de res () i calendarcunsoloUayet,unslo Vi de ansporeydicamente grs
o 50 1a misma. la

cuidad terrtorio nacional,

Es necesario aclarar que estos documentos las I |

productora,

Los tiempos de retencion se cuentan a partr el 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 al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién

las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al 2 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion fnales Conservacién Totl tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido e fundamenta para a feconstruccidn de a historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

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

Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, sedebe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hisérico donde se conservara de manera permancnte en su soporte origina, y se procederd a su digitalacién en formato PDF/A con fines

it 12 GD-SAF-6-2 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, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|

« 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

posteron reventa), pesbrers ematesy subastas. Lo aneriar se el pra preeni el nesoy/o dispersicn o disninacia de lagascusrentenarissy 1 crentenaias,efermedades oo sgertespelfrosos aue pusdansfectr  sandad vegetal o animal, o salu s,y con e propdit de

Ia sanidad inocuidad

Es necesario aclarar 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. 4 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 o ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccidn de a historia institucional de 12 entidad, en tanto que da cuenta de fa
misi6n 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 investigaciones 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 retencién en e Arciv Canrl, o documentaidn en soporte pape, e debe eslizar e roceo de Transferencia Secundaraal Ao Hitrico donde s conservardi manera permanente e s soorte oiginal,yse proceders s ditalacanen farmato OF/A con ines
b

12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn D Documental

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

(sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igita
o [s[s A [acl e @ alewm]s
0025 | 32 MANUALES
025 | 32| 2 2 s X X Sistema , Tormaen [ biecidos por 1 ey, ¢ ciente, la Tos normas de reh sstema
rla Dieccion X 7OF
« Evidencias de controles de riesgos X PoF B aue estos document tos es, ] productora
«Salidas no conformes X o0F
« Planes de mejoramiento Suscritos X PoF Los tiempos de retencién se cuentan  partir el 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
« Etigueta de muestreo de frutos compo X #0F Tablas de i
« Evidencia de acciones suscritas X PoF
» Certificaciones International Organizacion for Standardization ISO x POF L las entral se asig quela accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
. inalde empresa gestora Pelgrosos RESPEL X PoF
N: l X POF 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|
Renovables -SIUR (Laboratorio) misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
« Audiorias I de Residuos o x| x #0F
« Iforme de G Residual X PoF Una vez cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Comunicaciones con entidades ambientales X #OF i 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Eventos ligrosos bienta x| x voF
« Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x voF Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siampre y cuando l extension del formato lo permita, sistemas de harepoint, Servid  Gestor Documenta) las acciones
« Regitros de Asstencia X Por del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50025 | 35 PLANES
80025 | 35| 1 [Plan Nacional de Resistenc: > s X X Documentos que registran 1as actvdades inspeccion, vigancia y contral reallzadas para prevenir, monitoreary reducira resstencia antimicrobiana en lo productas primarios - como el Ta Resistencia el
Muestras tomadas en grania el cual un de ser afectado por un ol que anteriormente era sensible. La RAM s refire a micraorganismos, como bacteria, virus, hongos y pardsios, que han al Estoincluye la Vsuenvioa
« Actatoma de muestras (i aplica) M - detectar y analzarlos resultados, para determinar el resgo y desarrolar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, o cual se espera realizar Lo anteror con el 1o
allaboratorio de anal X ooF Vi
« Vista e inspeccion, viglancia y control (VC) basada en ressos (5 aiica) X
 Listas de asistencia (reuniones v capacitaciones) Si anlica X PDF que estos o ¢ fas by productora,
Muestras tomadas en planta de benefic
+ At toma de musstras (5 aplca) X ooF Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, canservando 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
all de anali X POF Tablas de
. 1as entral se asignaron auela accién I ) Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido regista vivencias, hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
poltcos, rlgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio naconal y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especlalmente en o elativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realzadas por el ICA para la proteccién de los derechas|
humanos y del 1asalud en'. dades y el derecho al ambient
La disposicien final es Conservacién Toal teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente  Ia creacion de conocmiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para las ciencias
naturalesy las disciplinas relativas l estudio del me . animales y plantas,
La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a hstori institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de lal
misién institucional, os objetivos To cual a istoria de a nacidn y sus territorios. lo relativo a o regul oy vigiancia y demds lizadss por el ICA para la derechos humanos y del
lasalud en'. dades y el derecho al ambient
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios e la
condicién sanitaria o fitosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido 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 eonservaré de manera permanente en su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion 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, Sevi . Gestor Documental), 1o acciones de
el lan de Preservacién Digital a Largo Plazo
| 800.25 | 35| 2 |PlanNacional Moscas de a Fruta BIE X X Documentos que permiten faciltar 1a S0mIIBdad G 105 productos aGTcolas producidos e el erorio Macional Es0 o realzar Vglanca, contol  SeguMiento a 1 resencia de I3 Mosca de 13 ruta Y 2 s arcas Geclaradas Ibres o de baa prevalencia Ge moscas de a5 frotas, para mejorar 12 condicion
+ Caracterizacion predial X 6 en el pas.
« Formato de eampo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X
« Regitro de captura de mosca (F-CAP) X s 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Regitro Ubicaclon de Trampas Moscas de la ruta (MF-UBI) X xsx
« Etiqueta de muesreo de frutos compo X Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Etiqueta de muestreo e frutos en Laboratorio X Tablas de i
« Formato resultado muestreo de frutos (M- FRU) X s
« Formato de supervsion de serviclo a trampas X . los 6ny Central se sig avelo accion los i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
« Acta de siembra de especimenes para e contrl de calidad en e serviclo a rampa X
« Enviode las muestras de moscas llaboratorio X La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuent que se determing Ia existencia de valor istérico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual ony
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 resaltar que a v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte original s procederd a 5 digitalzacion en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D i Documental,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permits, conserva sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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~5F “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L b s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
o [ 5] sb A [ ac | e [ & a e [wi]s
6 | 80025 | 35| 3 Residuos de Veterinarios T imi 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 lo productos primarios pecuarios colombianos, como a carne y leche bovina destinadas al consumo humano, Esto
« Acta de toma de muestras (si aplica) 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 (5 aplica) X PF Lo anterior con el via Colomba
.  vigilancia y control basada brc) (5 apica) X 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Notificaciones de medidas sanitarias (si aplica) x
« Resolucion de medidas sanitarias (5 alica) X Lostiempos 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) S aplica X PF Tablas de Retencién
1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
PO 50 o 1 et pecara G s e 1 e 1 aonl e £ s o o s anc 0 peclmente 0 el It de s prveies ot elcas ol el protecin s g
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 € nformaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven e fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
naturales y las disciplinas relatvas al estudio del ) plantas,
12 disosicion il omsecién Toal tenendc encueta gue sedeering  xistenade lor st por s psile fuente prmara prd iestigacionesenHistor, puesto gue s contenido e fundementl pra recostrucin dea st stuciona e enida entanto que d et de
mision insttucional, v istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 2 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
la salud en' dac vz\devzrhwa\ ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitsantario del pais o aue registran cambios en la
s de resaltar que fa v los procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal I documetacin e spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacianen formato PDF/A con s
It 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, # sistemas de (sharepoint,Servidor,  Gestor Documental, dando cumplimiento 3 las acciones de preservacidn)
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
| 800.25 | 35 | 16 |Planes de Trabaj i T en el Trabajo - SG-5ST 2 [ s X X bies, recursos alcanzar 1os objetivos 5 o en el Trabajo, (Numeral 7, Aricalo 2.2 6.5, Decreto 1072 de 2015)
‘Acta de revision por la Direccion (5iaplica) X 3
« Certficados de aptitud labora x POF s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x POF
« Formatos de inspeccion de Sstema de Seguridad y Salud en el y camillas/ locativa) x X e retencidn se cuentan a partic  que sucede i terminar la vigencia isca, én (2 afos), el proceso de. ! -SAF-G-4 Guia
« Matriz de iesgos y pelgros x (5x Tablas de Retencién 18 afos),
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XK
« Registro de aistencia a sensibilzaciones x POF 1as fases de 60y Central se asig aue fa accion al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil 1os veinte (20) 1
 Reglstro de Entrega de Elementos e roteccion Personal x| x - Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, ahos segin el Artclo 2.24.6.3 dl Decre 1072 de 2015, s otorg un lmpo precauciona d 20 os.
« Actas de conformacion e brigadas x POF " 5 8 §
Actas de conf de brigad: d final es Conservacion Total por ser p pora Hist historia entidad, en dela
« Gulon de simulacro e nforme de simulacro x Por imisi insttucionsl, s objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual 6
« Centifcados del curso de indiuccion o einduccion en SST (i apiica) X PoF
Archivo Central, pape e debe el l proceso e T ] 6 3 s formato PDF/A con fines
Hivistcos de consult 1o G0-$AF 62 .1 uia Dighalzaion én Documental,
Los document PDF/A, siempr ) 4 ~ de informacin, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
6 | 800.25 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] s X X Documentos con los cuales s registra getal en fresco, l verfficar 1 a 0 pais. 2T nstituto Colorb . del
Planes oe trabalo cosrativos de Feacate Hass establece las medid 1as cuales través del andliss del
Caracterizacion orecial
« Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo x POF Cabe aclarar que en las [ a 1o aplican para os ugares de prod
. x HIML
« Poligono (5 aplica) X == s necesario acarar que estos documentos tas I ] productora
« Acta de vista para verificacion de caracterizaciones X
« Informe de verificacion de Ias caracterizaciones x PoF L a 6 se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia iscal, én (2 afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Vigitanciade plagas de control oficial de Aguacate Tablas de Retencién f
. h a x| x HIML
« Actas de vista de prevencion, vigilancia v control X L tas 6ny Central se asig que la accion los i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en planes operativos (si apical x PoF
d final es Conservacien Total 6 érico por ser posible para His 6 de fa istoria entidad, en dela
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual 6ny sus territorios
d finales Conservacion Total 6 érico por ser posible para Historia, teniendo en
ises. Es de resaltar que fa v los procesos de
Archivo Central, 6 papel, s debe realizar e poceso de Transerencia Secundaria al 4 s s formato PDF/A con fines
ivisicos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documental
Los document PDF/A, siempr ) 4 ~ de informacin, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Admiristrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD
codigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
isita
o [s[s A [acl e @ alewm]s
80025 | 36 PLANES DE
80025 | 36 | 1 |Planesde 2 s X . rasladan v atach 1 56g0n 105 Gempos de retencion establecdos en tabias e retencion documental (Ariculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
«Solcitud d transferencia primaria x PoF . . ) )
« Inventario Documental de l transferencia X PoF queestos " fos g productora
« Acta de transferencia documen X POF .
Actade transferencia documental Los tiempos de retencidn 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
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xsxeor .
L tas entral s asg auelaaccién I i Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucionalde 10 aos.
L disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin [a existencia de alor cietiico, puesto que su informacion concerniente a 1a creacién de conocimiento, os cuales siven de fuente de nvestigacion cientifica especialmente para las ciencias de la
informacion y1a archivistca,
La disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Iz existencia de valor isdrico po ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histri, puesto que su contenido es fundamentsl para I feconstruccidn de fa isoria institucionalde l entidad,en tanto que da cuent de 3
mision nsituional, los abjeivos de a entidad y su memori, con locual
Una vez cumpido el periodo de Avchivo Central, la en soporte . e dab relizar ol roesde Transfeenia Scundariaa ArchivgHisdic donde s conserard de manera prmanente e s soprt rgal. os documents nsopert o dial se deben
convertir a formato PDF/A, formato lo permit o (sharepoint, Servid , Gestor Documental) Digta a Largo Plazo
0025 | @0 PROCESGS TURIDICOS
80025 [ 40| 10 s X[ x o registran el delantando por el ICA.a un sujeto Ge vigancia,en cumplimiento de as funciones de nspecelon, wgilancia y control e la sanidad Via nocuidad : Sisearchiala
. ] x| X 7OF mpone unasani. il de s goporconl 1 ki i deos dbares i ablgcionseales s cule et sneds ot ilados e o scor gropecar. b rocsdiets . .2 peticion de e haberse impuesto unal
+ Acto de indagaciones preliminares (S apics) x| x #0F medida preventiva mediante o notifcars adigo a el cual dispondrd e incio el procedimiento sancionatorio para verificar 105 hechos u omisianes constitutvas de infraccion alas normas ambientales.En
« Consulta de identidad del investigad (i aplica) x| x #oF casos de flagrancia o confesionse procederd a rcibir s descargos delprocesado.
+ Auto de formulacion de cargos x| x
. x| x| eorem e que estos document 1as les,y ] Ia oficina productora
+ Constancia e Notificacion Personal de a Formlacion de Cargos o Aviso de Notificacion segun sea el caso x| x
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (5 aplca) x| x #oF Lostempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al emiirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a instancia, (2 afos), realzar el proceso de
+ Documento aue contiene los descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados x| x voF ransterencia Primaria al GD-SAFGA Guia Tablas de Retencion Documental conservando (8 aos).
« Acta de audiencia (5 apico) x| x #oF
* Comunicacion que convoca a audiencia (5) aplica} x| ox POF L las entral se asignaron que la accién I ) Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Acto de proroga (i aplical x| x #oF
¢ Auto que abre 2 etapa probatoria () aplica) x| X POF 0 parte de la documentacion se determino la existencia de alor Cultural porque hace parte dl patrimorio cultural materil de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbits, costumbres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, poltico, eligosos o estéticos en
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x #oF
dac del ¥ aue son diles para el conocimiento de su identidad.
+ Medios probatorios (si apica x| x voF
. traslado s x| x #oF
En parte de la documentacion se determing la existencia de valor cientico, puesto que su informacion concerniente ala creacién ,los cual 4 lasciencias jridicas en tanto aue regista précticas
+ Comunicacion del Acto que prescinde etapa ycorre traslado a alegatos de conclusion x| x voF
juridicas adelantadas por el Estado colombian para proteger el medio ambiente, a sanidad agropecaria y la inocuidad agroalimentara.
. e conste los x| x #oF / > para protee ’ propecuariay ®
+ Resolucion aue decide actuacion admiristrativa sancionatoria x| x #0F
. B ol x o 0 arte de a documenain s etermin a exstenci e alor st por s posle unte i aa ivestigcons n i, eendo e cuetaque s gneran s aue ol lsatussafaroy osaitarodelpls qu e cambis e o condinsaira o fosaniar do
. ‘o spancion, X o otros paises. s de resalar v demostrar en los procesos
. termino del i x| x #oF
et Amimitoive abe eculve recoreo de remoticon s resselve spelacion cuando sea el caso vl ox ooF en parte dela documentacion se determind Ia exstencia de alor histrico por sr posiblefuente primaria para investgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision nsitucional, los objetivos de la
. c dela elaso x| x #oF . con B nacion
a1a Gerencia apelacion, x| x voF
« Resolucion que resuelve apelacion x| x PO A pesar de su mpertancia su disposicén debido i muestraaleatoria 1 volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,|
. de origen x| x oo 1a € queel 13 otra; por esto ol reaizar el e en cuenta indicados en a Tabla
. dela dlcaso x| x #oF
+ Constancia e cjecutoria x| x o U vescumplid el priod d etencin e el Arciv Cnrl s debereaizar o proceo e TransferencaSecundara al Achivo Histricodode e conserar e maners pamaneieens soorte il cha e secionad. Lo documentos e soore v gl e debenconvert a formito
« Recibo de pago de Iasancion impuesta (5 aplca) x| x #oF POF/A, 3 o . Largo Placo.
. 1a Subg ¥ Financiera x| x #0F
. | x| x voF La documentacion no selecionada se elimina. La liminacion de los documentos en soporte nativo igtal se haré una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitratv, realizando su borrado seguro dicho proceso estrd a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
o035 | @ OGRAMIAS
80025 | 42| 5 |[Programa d taria y de Inocuidad I Y X X Documentos que establecen 10 ineamientos para controlar 12 xpedicion de vae e ndue | Giicacd Cancelacion ¢ Inspeccion iglancia y controlGe os pedios Yo autoizados, en predios que fercen actvidades oe producien primara o
« sta de chequeo XX | e por i , baio o
« Cetificacion de Autorzacion Sanitaria y de Inoeuida x| x #oF
Certfcacion de Aut sanitaria y de nocuidad s necesario acarar que estos documentos tas ! i productora
 Lista de asistenia (reuniones y capacitaciones) (51 apica) x| x PoF
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guial
! los 6ny Central se sig auela acién los i Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 ais.
L disposicén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la exitencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones n Histori, pusto que su conteido es fundamental para fa reconstuccion defahistoria nttucionsl de la entidad, en tanto que da cuenta de
mision nsitucional, losobjeivos de a enidad y su memori, con locual
L dispoicén final es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia 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 fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resatar que a v Ios procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencén en e Archivo Cenral, a documentacidn en soporte pape, sedebe reslizar el proceso de Transferenca Secundaria 3 Archivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore arigina, se proceders a su digtlizacidn en formato PDF/A con fines
g Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion D Documental,
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir l ormato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 61, Gestor Documenl) dando cumpiimiento a s acciones de preservacion|
el Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo
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ICA

3

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

ARALD)

cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
66 | 800.25 | 42| 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s 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 x| x Xsix Resoluciones MADR 136, 253 del afo 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 10 2022304000615, La retenci6n documental d las formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar Ia isita de inspeccién, vigilancia 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 x| x 51 documenta de listas de asistentcia, certiicados generados y reportes, se realzara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de las seccionales, o cual reportaran por medio de del excel el IcAemitira e bienestar animal en predio en el terminol
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x xs1x de 10 das habiles segin Ia resolucion 00016409 del ano 2024,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix
el Bienestar Animal I x| x Xsix [ que estos document 1as I 1 productora,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x| x 1 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x 51 Tablas de Retencién '
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos x| x o L tas entral se asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x| x Xsix
« Forma para evaluar el ienestar Animal en abefas (Apis mellfera) xpx xsix La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos x| xSt mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
Xsix
P oor e enestar anmal de produccion X pos La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
are s ttadon e NC biemestar animal en el ransporte de ammales enpie condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
. Animal en el transporte x| x xsix

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

1 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,
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

sistemas de (sharePoin, Servids . Gestor D -
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Ic : vw' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
WSARALD
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa] o [ss A lac | e [ & a e lws
66 | 80025 | 42 | 5 |Programa de buenas Practcas Agricoas - BPA 2 | s X X Documentos ue establece [0 ineamientos y 1 viglanca e s Buenas Pricicas Agrcols (89A) e el terrioro ncionl; entendiendo ls buenas pricicas aricolas como aquells ofentadas 1 sostebiidad amblentl, econémica  socal pra 05 procesos roductivos de I exlotacion gricol aue
calidad e inocuicad de os limentosy delos revisien de sop el requisits, Ia Resolucén No. 30021 de 2017 y Ia 52394 de 2020 demds normas relacionadas, ralizadas a as personas naturales y urdicas que posean|
. 2l programa de " ¢ o L acusla certficar en buenas précticas agricolas a su predio productor
. . , RUToNT) x| A
+ Documento que acredite  propiedad, posesion o tenencia dl predio x| e . ; ! oducton
* Documento que acredite asistencia tecnica X HTML P
«Tarita rofesional vigente x| wm .
os tiempos de retencion se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en e Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se b realiar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos e la GD-SAF-G-4 Guia
« Croquis de llegads al predio x HTML Los tiempos de ret it partir del del p\{‘n de al te la vige fiscal, de | Archivo de Gestion (2 ), poste te se debe reali | pr de Tr I Archivo Central iderando los li tos de la GD-SAF-G-4 Gu
«Plano del pre x| e
« Certfcado de uso de suelo x| A ) ) ) ) e0an
o g bl i Ios fases de entral se asignaron avelaaccién prescrbe a Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
«permiso uso de aguas o solcitud adicada x| e
e e P I it L disposicin fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin I eistencia e valr hisérco por sr posbl fuente primaria ara nvestigacionesen Historia puesto aue s contenido es fundsmental pra I reconstruceid de a istoria institucionl d a etidad, e tanto que da cuenta de o
Lot de cheemrea aucitoria I I it misién institucionsl, o objetivos de a enicad y su memori, con o cual teritrios
 Iforme de auditoria x| e
« Certficado Buenas Practicas Agricolas (emitdo) x| x| L disposican fia e Consenvacidn Total teendo en cuenta que e deerming I existencia de alo istérico por ser osible funte primari par nvestigacines en isor, tenendo en cuent que e generan reitros que modfican ef etatus sanfarioy ftosanitaro de pais o ue regitran cambios en
« Notficacion x| e s de resaltr que a v Ios procesos de
« Actas de reunion (i aplica) X POF
« stas de asistenca {reuniones y capacitaciones) x| x #oF ra ez cumpldo f oo de rteninen o Aciv Cenal, s Goumenacin n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundar o Ao Hitrco donde s cosears de maner pesmanene en s soprie gl s roceerd s il e omato POF/A con s
it Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documentl) dando cumpiimiento a as acciones e presenvacio|
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
56 [ s0035 | 93 | 15 [Frograma de Prevencion y Control de T2 Bruceloss Bovins T % X X Dorumentos misiomales por medio el sl % establecen  sctualian s medidas samiaries para 1 prevencion, el comtroly 13 eradicacion 0e s brucelos bovina praducids por 1 Brucela Abartes en 12 species bovina y bufaia en el tertoro nacional, para garanizar 1 sdmiiblidad G 107 smmales y 505
Certificacion de predlos libres: productos enlos mercados internacionales. Ademds, planifica I realizacion del control y erradicacion de a Srucelosis como enfermedad de contrl fical con el propesito de preservar y meforar el estatus zo0sanitarlo de Colombia Eso teniendo en cuenta que la brucelosis €5 una enfermedad de naturaleza
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si Aplica) x| x POF , causada por una aborto, el nacimiento a té
. vigente para I: (si Aplica) X PDF
« Certificado RSPP (Si Aplica) x POF las I 1 productora,
. para Bruceloss (5 Apica) x| x| eor
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analisi de Brucelosis "Resultados Negativos" (5i Aplica) x POF 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 a Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
«Visita de nspeccion a predio - lsta de cheaueo (51 Aplica) x| x| eor Tablas de
- C be Aplica) X X POF
1o fases 6y Cental se asi avela accién prescribe a i » Avtculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
«Solcitud derenovacion de I cetificacion (5 Aplica) x| x| eor
* Solicitud de traslado a predio vacio (si Aplica) X X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
- Comi de l guia sanitaria de moviizacion interna de animaes (51 Aplica) x POF olicos, elgoso o stéticos e mteria agropecaia roposde s comunidadesdentr del oo naconal y aue s s para fconacieto e s denida, 0 especiamente n o eatio ol mpacta de s acioespreventasycorectvs relzacas or o IC para i protecci e os drechos
« Formato de Certfcado de Embarque (5 Aplica) X o salud amblente sano.
* Formato de visita a predio Decuarm (si Aplica) X X POF
‘Comunicaciones oficiales (S! Aplical x| ox POF a disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
 Comunicaciones ofcales (Sl s potan e s dsosicin G ol e a ue se determine Ia existencia de valor cietifico, puesto a tenido pose datosesadticos ¢ i eal @ o, los cusl e fuente de invests tiica especialmente para |
« Pago del servcio (factura ICA) (5i Aplica)? x| x POF ntureles yas dsclplinas reativas al estudlo del ' plantas,
. . ol (i Aplca) x x PP La di 6n final es Cor 6n Total teniende s deter 61: stencia de valor histér ible fuente ti Histe te tenido es fund: tal L tr 6n de la histc it I de la entidad, en tantc d: ta de I
: s o e L a disposicien fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor isérico po ser posble fuente primaria para investgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de fa istoria intitucionalde l entidad,en tanto aue da cuenta de la
misién institucional, los obj de v , con lo cual al historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del|
adiclonar: lasalud en | idades y el derecho al ambiente sano.
. posiivos a Apiica) w| x| eor L disposicon fia e Consenvacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I exstencia de alo istérico por Ser osible funte primari para nvestigacines en isors, tenendo en cuent que e generan reltros que modfican el estaus sanfrio y fosantario de pais o que regitran cambis e o
« Reporte de resulados (Diagnostico Veterinario) e analisis de Bruceloss “Resultados Negativos* realzados durante el EEC (5 Aplica) x| x| eor s de resaltar que a v 103 procesos de
. ca) M
. incial del o @ Apiica) x| x| eor Una vez cumplico el periodo de etencén en el Archivo Centrl I documentacidn n soporte papel e debe relizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevar de manera permanent en su sopote orfial,se procederd s dlgtalizacionen formato POF/A con ies
adiconar® vistcos de consu Ia GDSAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion D Documental
. Brucelosi bovina (5 Aplica? x| x| eor
PoF Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documenl), dando cumpiimiento a s acciones de preservacio|
« Reporte d resuados (Diagnostico Veterinaic) e anaisis de Bruceloss “Resultados Negatios* ralizados durante of Apiica) x| x el Pl de Preservacien Digital a Largo Plszo
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de vsita a predios pecuarios “ICA" o nforme de Ia actvidad “Organismo de Inspeccion x| eor ota Para e asode o documentoscorrespondientes [ certificacién /o recrtficacn d precios brs d Srucelos y Tubercloi, o empos de retencin para partic del Ia certficacien on segis , parao cual
utorizado OIA") sesun corresponda* (5 Aplics) 1 o un o mis
+ Resolucion de levantamiento e cusrentena (51 Aplica) x| eor
* Comunicacion Aplica) X X PDF Lo anterior debido a requeridos pi ige , por lo tanto, los. , el productor que desee acceder a la certificacion o recemﬂm:mn de su predio, deberd renhmr el
Saneamiento de predios y/o intervercion saitaias - ) e os dempos e e e
Aplica) X X PDF
« Reporte de resulados (Diagnostico Veterinario) e anaiis de Bruceloss " - 51 Aplca) x| eor
por (segun corresponda) (Si
Aplica) x
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) x| eor
« Comunicacion Apiica) x| x| eor
'+ Formato de visita a predio pecuario (i Aplica) X X POF
. Brucelosis b (i Aplica) X X PDF
+ Resolucion que ordens e sacrfico de los ammales (5 Apica) x| eor
« Comunicacion y/o notficacion medida saitria(sacrificio e os animales) (i Aplica) x| x| eor
* Solicitud autorizacion sacrificio animales positivos (Si Aplica) X POF
* Copi Aplica) X PDF
* Formato de Certificado de Embarque (Si Aplica) X
« Formato eliminacion de animales postivos  Brucelosis Bovina (5 Apica) X
. jca) X
. delimpiera o CA* o informe de la actiidad “Organismo de Inspeccion x| x| eor
* Resolucion de evatamientade cuarenten (1 Aplca) x| eor
« Comunicacion Apiica) x| x| eor
s el i x| s
. o Apiica X
. los o i X
. I torizada OEGA (i Aplica)
x| x| eor
Vacunacion estrategicacontra Brucelosis bovina:
« Acta devisia de verifcacion de requisitos para adauisicon del Bilogico en sed Organismo de Inspeccion Autorizado OIA Acta de reunion) (Si Aplica) P I
. brucelosis bovins (51 Aplica) x| x| eor
. (si Aplica) X X PDF
Disgnostico de Brucelosis bovi
. brucel der x| x| eor
EEC para Brucelosis bovina (Si Aplica) X XLSX.
« Comunicaciones oficiles (5 Apica x| x| eor
» Actas de reunion (Si Aplica) X X PDF
st de asistencia {reuniones y capacitaciones) (1 Aplica) P -
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ICA= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA ] o [s]b A [ ac | e [ & a e [wi]s
6 | 800.25 | 42| 16 |Programa de Reconodmientode G fares y_Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualzan los requisitos sanitarios para la certficacion de granjas avicolas y plantas de Incubacion como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el propbsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar 1
o T o e ) x| x PO admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
. programa aplica) x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (i aplica) X xsx as I ] productora
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| x POF
« Plan vacunal (5 apica) x| x POF Lostiempos de retencén se cuentan a partir 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
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (siaplica) x| x POF Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x| x PoF
= Pago delsenvicio {factura (CA 51 aplica} x| ox PO 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Soporte e coreg desolcud para il e stado b 5 apicl x POF
« Salicitud de cancelacion (ttular cericacion) (5 aplica)
! ) (520 x| ox PO 12 dispsiidn fnal s Conenain Ttalterendoen custa aue s Gt st de vl e, st aue s contenid posss dtos et  fortaciconcarient 1 cracinde Gt 0 il s g et deivesigaconioniica sspcalmnte pira s i
. 3 delcaso (1 aplica) X POF . dan yacuicola, mediante a prevencian, viglancia & , quimicos para las yvegetales
L disposicin fra e Conservacén Tot! teiendo en cuenta e se determin I eistencia e valr hisérico por sr posbl fuente primaria ara nvestigaciones en Historia puesto aue s conteido es fundmental pra I reconstruceid de a itoria institucionl d a etidad, e tanto que da cuenta de o
imisin insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual territorios
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
s de resaltar que fa v 1os procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemaneneensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fins
it 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 cumplmiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
50025 | 42| 20 |Programa ‘Aftosa 7] ¢ X X E [ Vestrategia i como Bajos os estandares = ToMAT Ta Loy 395 de 1957
+ Acta de reunion previa a ciclo de vacunacion (5iaplica) x PoF
« Acta de reunion seguimiento cclo de vacunacion semanal x PoF 2 que estos documents tas les,y ] 1a oficina prodictora,
« Acta de reunion final del ciclo de vacuracion X POF
« Actas de visita 2 plantas de beneficio X Los tiempos de retencién s cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
« Actas de isita acopiadoras de leche (5iaplica) x Tablas de
« Actas bl X
+ Acts de vigiancia de predios de alto resgo N L las entral se asignaron que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Bases de datos finaldelciclo de vacunacion x W
« Caracterizacion de predi x 2 que estos documents tas les,y ] 1a oficina productora
« Formato de supervision vacunador X
« Formato de supervision a predio vacunack x La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociles,
« Formularlo de Visita » redlios (Viglancla active) x politicos, religiosos o etéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
« Informe muestreos de actvidad vral x humanos y del la salud dades y e derecho al
« Movilizaciones controladas X
. ones, Teams x| x| eor s
e o o bl o el La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacin clentifca especialmente para las ciencias
e e rio Vo V2 autorizado M naturales y las disciplinas relativas a estudio del . animales y plantas,
« Supervision predio vacunado por Medico Veterinario MY o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X
« Visitas de Inspeccion Vigilancia v control x La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Peeuario X imisn institucional,fos objetivos to cusl al historia de a nacién y sus territorios. lo elativo aa regul oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
« Consolidado Semuimientos Acopios de Lec x s fasalud enl dades y o derecho al ambient
« Formato de Solctud de Autorizacion de Vacunaciones Estrateicas Ciclo de Vacunacion iebre Aftosa y Brucelosis Bovina X
« Supervision a plantas de beneficio /o frgorificos x La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
« Vigilancia a concentraciones de animales x condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia enlos procesos de
« Registro de partcipantes externos en acciones misionales x| x PoF
Una ver el Avchivo Centra, papel, se debe realizar el proceso de | formato PDE/A con fines
% | 80025 | 42| 21 |Programa Nacional de Contraly Erradicacion de Ta Enfermedad de Newcastle 2] & X X ‘Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas santarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la enfermedad de Newcaste en el teriorio nacional, para garaniizar la admisibilcad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Esta & una
= Formato Ge recoleccion Ge muestras (segun corresponda) (5 ica] x| x PO enfermedad infecciosa Lporla 6 de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifica Ia realizacion del | con el propdsito de p ejorar el estatus zoosanitario de Colomba.
« Formato atencion  sospechas (5 apica) x
. aplica) x| x PO 5 necesario acarar que 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 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
aplica) x| x POF ,
« Formato de visia a predio pecuario (i aplica) x| x PO
« Certifcacion como GAB (vigente) (i aplica) x| x POF L tas 6ny Central se asig que la accion I ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Registro de vacunacion de poblacion de aves (Siaplica) X
. o ade deun aplca) Wl x sk La disposicion final s Conservacisn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicas, sociles,
PO’ 050 0K 1 s S G s e e del o aKnl e £ s ar o oot e e 0 peclminte o et de s s prevenas ot el ol s ot s s
« Acta de avaluo de aves para sacrifico sanitario (Siaplica) x ambiente sano.
« Resolucion que ordena el sacrificio de as aves (Si aplica) X PoF
aves) (5iaplica) x| x POF L disposicien fial es Conservacién Totl teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestigacian cintfica especiamente para s cencis
« Solicitud movilzaciones especiales fuera de  zona declarada en cuarentens por presencia de Newcastle notifcable (S aplica) x| x PO naturales y lasdisciplinas relativas a estudio del ) plantas,
o (siaplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 1a existencia orsr posl e rimri para nvestigacionsen istrs puestoauesu coieid e undamerta o I cconsiucin de [ istrs nsuosl e s endad en tanto aue dacuera e
aplica) x| x POF misin insttucional,los ob , conlo cual al historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demss elicaparala echos humanos y del
 ensomercadodeavesivas e lras d mercdo 5 plca) x| x s tasalud en'. ambiente sano.
les (5iaplica) x| x s
« Informe para brotes de enfermedad en a especie aviar (5 apica) x PO La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 aue registran cambios en la
« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| ox POF ises. Es de resaltar que la v Tos procesos de
« Actas de Reunion (51 aplica) x| x PO
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaiones) (i aplica) x| x #OF Una vez cumplido e period de retencion en el Arhivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe reaizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Hisérico donde se conservard de manera permanente en su soport original, y se pocederd a su digitalzacion en formato PDF/A con fines
t 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, a sistemas (sharePoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a a5 acciones de preservacién
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo

24de34



ICA~
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

caaso reencon | sopote | pormato | opostaon s
SERIES, SUBSERLES Y TPOS DOCUMENTALSS ot moccomENTo
w] x [s]w T T FANEI
oo | #0025 | 2] 22 [rosrema acons e e 2] ¢ x x o oo O e e revencin oty e == ; Tl o 0o s CerTa, g precios s G Tubercons B end teronomacona. ar garami]
Certificacion y/o szmﬁnunn de predios libres: la adrmx\bmdad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Tsmkﬂem da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradmacmn Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el
Sl deneso  rasrama o cetfcaso (5 i) x| x| e ira
* Certificado RSPP (i aplica) x PDF
Tuberculosis (5i aplica) x| x POF las I 1 productora,
. chmm de resultados. [Dmgnesnm vcmw\ane] y/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X PDF
prueba ano- d X X POF 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
 Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (Si aplica) X x PDF i
 erficado e o e Tuberculoss bovira (5 i) x| x| e
« Solictud de renovacion de t certfcacion (S aplica) x| X POF las fases de entral se asignaron que a accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
 Comadls g s e iz e e nmls 5 i) x| L sposion finl e Corsrcin Toal tnend e cunta g s deermin 1 xistncs e valrCura orq acepart e o cltral ot de 4 i, puesto 4 s coteid g Ve, 15 costumbres, iciones,vlors, moos d i o desarlos conmics, sl
 FormatadeCeficad e Emearae 5 9l x
ol 05 T ST e GO T 0 T 1 . OS5 T, A GRS 1004103 T s s et 11 s 1 et s o
 Formatode vt 3 precopecar 3 38 x| e oo e A Y e sn e ” » preventesy porel A pars o
Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
 Solicitud de éancelacion (utar comificacion) (i aplical x| x POF
P bt e L s il e Consenain Tl teriend encuenta e s dterin st dewlor e, puest a5 contenid posee o estadtcos  formaci concemient 1 reacinde conoimint, 0 i s d e deIvstgaci cintfic espclmenteprs s i
. et caso 5 plica) W turses o i et s e : ens,
sancamientade preios:
U sl s o ol e o u s etern L el o por 5 ol e pimars s e = oty Pt a5 cone el s earcn de oo e ria, e o
. - ene T N i nsttucona Y s de iy s teroro. o Especlmeteen et 1 (e, segients  lanci s sciones esldaspor l A pars e de o erechos hmanos el
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Si aplica) lasalud en idades y el devzchu al ambiente sano.
 Repore deeslados (DignosticoVeternari) durante o  racesodessnamint 5 313 x
peo o ) roceso de saneamiento (s 1c3) M L sposicin fnl e Cosenacn Toa o e coenta que s determin s exitenia devlo strco por S posle fente primar ara inestiacones e Histor, eiend e cuera ue 3 Generan et que o o estatus sty fosanitarodl s o cu regstran cambios en'
, camara de comercio, RUT o NIT) (segun correspondal (i aplica) X POF s deresaltar que fa v fos procesos de
 Rescucion de decrcion e curenens (3 i) x| eor
o e M e o erodde i | A eI documerton st ol s el e d T Secur G i donde s s s marera T an o5t ol ¢ Rk 50 gl ot POFA con s
« Formato de visita a predio pecuario (i aplica)d X X PDF i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin O Documental
postoe s wica) x| er
Pt o Losdacumentosensoprt v il e debencamert  formato DS/, sempre ycundo s exensnde formato o perits, e de (shrepan senicr, . Gestor Documental, oo cumpimiento s sciones d resracin
s . P I el plan e prseracionDigta 3 Lrgo
5t d vl de anmals ot en Tubreons o 5 3 x| x| e
e anima et s (5 i) P I Rt oo d s domentos crspondetes crficcin' rcerfccinde e s de Bruloss  Tubrcloss, s empos d rtencin pors parte e i cericcin  paalo il
. ‘ y/orenunciaala aplica)tl X X POF
w0 : requerdos irdenvi sorlotant, s ol roductor auedeseseceder i crficacin o rcerifcacindeu rci,dber el
 Copia de i st d movicin teradeaiales (5 i) x| x| e . - P P
* Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X
o i) x
* Supervision al fficio d e -Alimentos - INVIMA) (Si aplica) X X PDF
* Informe de lesiones Dam\ugwa zranu\nmamsa (si aplica) X POF
opiavitaa : x| x| e
* Plan de saneamiento Dredwa\ PSP (si aphca] X
L Ppago) (Si aplica) X PDF
. c notificacion (Si aplica) X X PDF
e mpirs o (sapica) x| x| e
- Resaucion de Inantamint d careten 5 i) x| e
< Comuneacin sspice x| e
. 3 del caso ( x| x POF
[ —
 Cosodasctidacesde snesmento, s, oy pp v Torclos b (5 91 x| s
 Comunicacanes ofcies 5 i) x|
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
o o ssstencia (reumonssy capactacianes) 5 apics)
x| e
S| w00m [ 72| 3 [Froeme Recoraias sy o T < O B R e ey TRt A, a2 revencn, el e o
. e ol o e s “ertoronacona. Extocon el : ' ot el ey s e o
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x Por ales'y los mercados inocuidad.
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplicaltl x| x POF Es necesario aclarar que estos documentos, las I | productora,
 Rescluion de dectracion decuarenens( 3] x| e
aplica) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partr el 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 al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Resuionausodena s s o ok anmles 5 i) e Taosce
(si aplica) x| x POF
N i Jica) | x ek f las entral se asigr que la accion I i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
 Copi e 1 g st de movizcion s de ames (5 i) x|
 FormatadeCouficad o rmbarqu 5 i) L sposicin fnl e onsevaci Tt feriend e cuent ue s determin s exitencis e vlor Cuurlpore ace gt dlptrimori s el de 3 vcin, s ue s coteic gt vencis, o, costumbres, taicions, vloes, o de i  esarrlo xoniico, ocles
. i el (si aplica) X x POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las mmumdades dentro del territorio nacional y que son utiles 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|
 Rescluion de Inantamints de careten 5 i) Wl [ bt sno
(siaplica) X x POF
 Formataveianaa conenracionesde anmales 5 3ic) x L3 s sl s Consenain Tl teriend encuets e s dterind I st de vl e, puest a5 contenid posee o estadtic  formaci concemiente 1 reacindeconoimint, 05l d e deivstgaci cintic espclmenteprs s i
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 Pl 3
s de R () x| e
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta la existencia P luzme primaria para investigaciones en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la enndzd en tanto que da cuenta de a|
 Consolidado visitas de seguimiento a predios de ovinos yo caprinos (Si aplica) X XLSX mision institucional, I con lo cual al historia de la lo relativo a la regul to y vigilancia y demas. por el ICA para la derechos humanos y del
s ambiete o
L3 dsoscion il e Conseruaci Totl eiendo e cuen que s determin 1 xistncisdevolor st pr s ol e primar pars nesigociones e Histors, tnendo en et e 5 eneran e e modiican o st st y st el s o e rgsancombio '
s dereatar e v o prcesos e
U ve cumplic e period e rterci e e Archivo Gl documentcin e spor papel, s de el procesode Tranferenc Secundar | Achiv Hitirco dod 5 onsenar e aners peranents e s oporteorgia,y e procader 5 digtalacio e forto DT/ con fvs
# 13.GD 5452 1 i Digtalin Documents dhgroces exars g de Grupode Gesin bocument!
Lo documento st i gl s debanconert ot POF/,empre o exeri dl ormato I pert, ssemss (shrepan sercor, . Gestor Documental, dando cumpiiento s scione de resercin
el e Prseracian it 3 Lrgo
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o ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adrminsrativa 800 - GERENGIA SECCIONAL
asdigo Retenion | soporte | Fomato | ispsicionFinl
SERIS, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
o [ e aclv[a alelw[s
66 800.25 | 42 | 24 Programa Nacional de ion y Vigilancis i if i 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds,|
plaific I ralzacion del conrl y errdicacidnde  EncefalopatiaEspongiorme Bnina como enfermedad de control ofcial, con el propesito de preservary meforar e esttus lombia , mis conocda como la 1avaca loca, e una
enfermedad neurotgica, degenerativa progresiva, ranmisiley mortal gl ganado bovio adut,
x o [or
s necesario acarar que estos documentos s ! i producora
X [eor s tempos deretencion se cuentan  partr de cirr delexpeciente,que sucede a erminar Ia vigenca fscal, conservando en e Arehivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realizar el proces de Transfrenca Pimara l Avchivo Centalconsidrando s namientos de fa GO-SAF-G-4 Guia
X "
x [0k
o fases de ény Centrlseasignaron avea accén prescrbe a1 i Aricul 7 e ey 2094 de 2021, sees otorgs un tempo precaucional de 10 s,
g e | eor
 Formato d recolccion de muestras (s coresponda) (1l
e o o S 2012] L L cisposicion fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin b eistenci e valo Cutural pordue hace parte dl patrimonio cultural mteral de f nacién,puesto Qe su contenido regstra vivencias,hito,costumbres, radicones, alores, modos devid o desarrllos econdmicos, socaes|
oo rlos i n e et roes de i comuniaisdenrdl o mcrl e son e it o neciin G5 e, 5 e € dlatio S mgactde e v caecas elas or oAt rotcin e s et
 Format devista 3 predpecvaro 1 pic)2 x| x| eor e e A o o e o e i’ " revriasy porel Choarap
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X PDF v
o aic) x| x| eor
 Comunicaon /o otficacion medida sanitar (declracor oo 12 dsosin sl s Corsrnn T i o s v detein [ s d ko i, Lo e conteride e s 5o ¢ o s i e corein 0l i s e v secmene s s i
(si aplica) x| x POF turalesy ! : 8
: f i x| e
Copi e s s oo de meilndon e de ammtes 1 plca) I Lo e orsren Totl o 5 g xscnl 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 e g o e el
oot e Caraiadoda Gmbarae S splc) x misén stuconal, v . conlo cual stori de anacn s teriorios, Esto especialmente e o relativ  aregulacén, seguimiento yviglanci y demsacconesrealzadas por e ICApar a proeccio de s derechos humanos y del
. e limpi o (si aplica) x | x bOF la salud en | idade Y!\dev!thwa\ ambiente sano.
 Resolucion de levantamientode cuarenten (1 plica) x| oeor
*Commiencion (5iaplc) Wl x| eer L disposicén fina e Consenvacidn Total teniendo en cuenta que se determing fa existenciade valr iséico por ser posible funte primar par investigacines en Histors, teniendo en cuent que se generan reitros que modfica el estaus santario y fcsanitaro de pais o ue regitran combis en o
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF Es de resaltar que la v los procesos de
» Actas de Reunion (Si aplica) X X POF
* Litados do assenc (reuiones, eapactacione) (i plica x| oo 0n v cumplde o o de et 1At el o docmenain en s s ke o o e Trorfrra Seindrs AN IS dond e Cmn e Mo brmarte 50 eporc g, 5 1 30 dilcn e ot POFA o s
« Consolidado actividades vigilancia de animales por E€8 (5i aplica) X XS hivisticos de it a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D 6n Documental
Lo documentos en soporte ntivo digtal e deben convertir al formato POF/A,sempre y cuando aextensén del formato o permia, consrvi sistems de (sharepain, sevidor, én, Gestor Documenta),dando cumplimiento s ccones de preseraien
el Plan de Preservacién igtal  Lrgo Plzo,
G | o0zs | 42| 75 |Froarama Radonal g Prevendion  Viinei 0 iuenes Avar T s X | [Dorumertos mortes por e Gl col s SeCe Y SATEa 5 3 SAe e 10 revnen, e Conrl Y eradkaden o 1 WIUenza Ao e o oo atonl, ard Granar 1 odmiSBd G 1o SGls o5 rodicts € 1o mercados Ieraciondls Ades, ponies o
. aplica) X x PDF realizacién del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar fe las aves,
 Formato d recolccionde muestas (s coresponda) (1 alcl x| x| eor forma eicénica y ransfronteiza
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) X POF Es necesario aclarar que estos documentos tas I 1 productora,
 Resolucion de decaraion de cuarentena (1 alcs) o vor
.G aplica) x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Formato de viita 3 precio pecuario (I apiica) x| x| eor p
* Certificacion como GAB (vigente) (i aplica) X X PDF
« Act d avaluo do aves parasarifciosantaro (1 alc) x . . . ’ .
1o fases el se uea accén prescrbe a1 Aricul 7 e Ley 2094 de 2021, sees otorgs un tiempo precaucionl de 10 o,
* Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (Si aplica) X PDF “ “ v © Pop
« Comunicacion y/o notficacion medida sanitara {sacrifico de (as aves) (S! aplca) x| X o La disposicion fnales Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias,habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales,|
ol mowliaconesespechles fuera e I tons decaradsen charentens orpresencs de Infuents A (3 i) ol s el st en e sopecuss s s comudtes den o oo iy v o e oot e s specmene et o s s e o sl o Ol e o s
ambiente sano
 Resolucion de evantamiento de cuarenten (i plic) x| e
« Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (levantamiento de la cuarentena) (Siaplica) XX POF La disposicién finl es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor ientific, puesto que su contenido posee datos estadisticos e nformacién concermiente 1a creacidn de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacion centiica especialmente para fas ciencias
* Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (Si aplica) X X XLSX. naturales y las disciplinas relativas al estudio del
. I t lica) X X XLSX v P ’ F )
 nforme pra brote de enfermedd en a epecie air (1 aic x| e
e ety 1 e v apic] o Lo e orsren Totl o cen s et exsteni el i po s el e Brimars s nvsgocines e Hisor, et g s contenido e andamena s o de st nsttucionl e 1 i e oo g o cuera el
« Actas de Reunion (5i aplica) x| ox POF tuclonal, o on ! toria del lorelativo aa regul ¥ vigilancia y d el icap echos vael
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF fa vel “E"‘"" al ambiente sano.
L disposicén fina e Consenvacidn Total teniendo en cuenta que se deerming f existencia de valr istéico por ser posible funte primar par investigacines en Hisors, tenendo en cuent que e generan reitros que modfican el estaus santario y fosanitaro del pai o ue regitran combis en o
e resatar e s v los rocesos de
Una vez cumpido e periodo de reencén en e Archivo Cenval,a documentaidnen sopore pape, s debe realizar e roceso de Transferencia Secundara ol Achiv Hisrico donde s conservarde manera permanete ¢ s spore orginal, s procederd a5 digtalzacdnen formato POF/A con ines|
! 19 GD.SA%.62 V.1 Guia Digtalizaien Documental
Lo documentos en soporte ntivo digtal e deben convertir al formato PO/, sempre y cuando a extensén del formato o permia, consrvi sitems de (sharepain, sevidor, én, Gestor Documenta), dando cumplimiento s ccones de preservacien
el Plan de Preservacien igtal  Lrgo Plzo,
800.25 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2 8 X X Documentos misionales que establecen los hr\eam\enms  estrategias de. Dr!vermm\ vigilancia y control de plagas. Proveen m!nvma:mn ‘de inspeccion, validacion y anilisis requeridos para la o programas o que afectan la sanid: L frutales priorizadas|
e s g ‘ eneldrea agricola. Con 2 travis de glancafcsanitaria parael 0
 Formato consoldado d nformacion vglancia o s )
e e o o, ol e s necesario acarar que estos documentos s | producora
 Regiro de particpantes externos e acciones misonsles x
. | o X s tempos deretencion se cuentan  partr de cerre del expciente, que scede a erminar I vienca fiscal, conservando en e Achivo de Gestién (2 acs), pesteriormente e debe realizar el proces de Transfrenca Primara I Avcivo Cenalconsiderando s ncamientos defa GO-SAF-G-4 uia
. 1 d: e x XLSX i
. s ény Centa se s avea accén fos i Ariculo 7 e Ley 2094 de 2021 sees otrgs un tiempo precaucionl de 10 s,
s dpsicin o Tl e an et e s dtrind o st el it s cntenid pos o st ormacn et 1 e e onns o e v et s cencs st e s s
don medinte a prevencén,viglania uimico para s yves
L disposicen fnal s Conseracio Totl teniendo e cuenta que e detrmin la xistencia e valor istric por sr posilefuete primaria para Investigaciones en Hisoria puesto que su conteido e fundamental para I reconstrucen de I isoria nsttuona d l entidad,en anto ue da cuenta de o
misen nstucional, s abetvs memoria, con o cual
L isposcion fnl e Consracion Tl teiend en cuent que s determin exsenciade vl istric orse posile fuene rimaria par investgacones e isors, eiend en centaque s generan ez que mlfican el estatus santroy fcsaiari dlpals o ue reisan cambios n
e resatar e s Y demostrar e osproces ce
Una vez cumplico el periodo de etencén en el Avcivo Centrl la documentacidn n soporte papel, e deb relizar el proceso de Transfeencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevar de manera permanente en s sopote riginal,yseprocederd s dlgtalzcionen formato POF/A con ines
! 10 GO/54F-G2 V.1 Guia Diftlzacén Documentos,dichoproceo stard a cargo d Grupo de Gestién Decumentl.
Lo documentos en soporte ntio digtal s deben convertie al formata POF/A,sempre y cuando 1 extensén del formato o permit, conservi sitems de (sharepain, sevidor, én, Gestor Documenta), dando cumplimiento s cciones d preservacien
el Plan de Preservacien igtal  Lrgo lzo,
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ICA™= “TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
LTSt s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
RISARALD)
cédigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA ] o [s]b A [ ac | e [ & a e [wi]s
66 | 800.25 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medicas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de a Rabia teritorio 1. Adems z on, Tas zonas de riesgo,
a ] é con el propo;
- aa ROS (51 anlical x nsx !  conel i
Controly tencion de brote
aplica) v | x ooe las I ] productora
 formtode ecolcion de s g coresponds) (5 i) x| x poF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica x oor Lostiempos de retencén se cuentan a partir 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
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplicat) x| x POF Tablas de
. I X
. aplica) x 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al f Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
i o i x x5
* Resolcion d vacuraion esvatesica (S apica) s 5 st el e L disposcian fina s Conseracn Totl enendo e cunta que se detrin 1 xisencadevlor Calturl paraue hace parte dl patrimoniocuturalmateralde 3 naidn, puesto Qe s <ontnid et ivenlas, hbios,costumbres,radicions, valors, modos de i  desarolos econdico,sociles
N brotede oy e et M por polics loso o sttcos en malers grapecarspropio e s comunidades dntode trtoronaioal  au so e ar f conoimient d s dentidd. 510 speamenteen o rltho o mpaco e s accionesprvenias  corectsralades por o (A ar 3 proecin de o erchos
« Comunicaciones oficiales (5i aplical x| ox oor fasalud ambiente sano.
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x poF
. It (siaplica) x| x POF L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
12 disposicion il omsecién Total tenendc encueia gu e deering  xistenade lor Histric or s psile fuent prmara prd iestigacionesenHistor, uesto gue s contenido s fundementl pra recostrucin dea st nstuciona e enidad entanto que d et de
misien instituciona, los obietivos d v . con lo cual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3 3 regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
ta salud en' dac Yz\devzchwa\ ambiente sano.
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatu sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v 05 procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gl documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliaci e formato POF/A con fes
It 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents ocumental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

D 7] ¢ X X Documentos misionales por medio del cual s establocen y actualizan 1as medidas sanitarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacion de 1a Salmonelosis aviar en ol teritorio nacional, para garantzar s sdmisbiidad de 103 animales y sus productos en los mercados internacionales. Adems, planifica
. =) x| x POF registra la realizacion del control y erradicacitn de Ia Salmonelosis aviar com enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristica, as especies susceptibles, Ia manera de trasmision, el periodo de trasmisi6n, el
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (5 aplica) x| x PO di o dad
« Formato atencion a sospechas (5i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x PO 2 tas les,y 1 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aiica) x POF
« Comunicacion i x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Formato de visita  predio pecuario (5i aplical x| x POF Tablas de
et aos e o de s e 5 i) X POF
. notiicacion aves) (51 aplica) x POF L tas entral se asignaron que la accion I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. de limpieza o (Siaplica) x| ox PO La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociles,
- Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X por politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro delteritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
« Comunicacion aplica) x| ox POF humanos y del 1a salud dades y el derecho al
. I les (5 aplica) x| x s
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) XX POE L diposician final es Consenvacion Toal tefendo en cuenta aue se determing I eistncia de vlor cientfic, puesto que su contenido posee dates estalsticos e informacion concernente a reacidn d conocimiento, s cusles srven de fuente de nvetigacion cientficaespeciamente para Iascencis
- fctas de Reunlon (5 aplica) XX Por naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi . animales y plantas,

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| x POF v P Ve
aplica) x s
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién instituciona, los objetivos d to cual al historia de a nacién y sus teritorios. lo elativo aa regul oy vighanciay demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y dell
la salud en' dades y o derecho al ambient
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambos en a
paises. s a enlos procesos de
U v cumplido o oo e eenién e f Aiv Canal, I documeta e soorepapl. s deberealzr o proces de TrasfrencaSecundara 1 Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemanenteen s soorte ainal s proceders  su digalizadn e formato POF/A con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documentl,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p

del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.

& | s00zs | 4z a1 2] & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias reativas a a especie Apis melfera, para contrbui a 1a proteccion sanitaria e esta especie y la importancia cconamica ue fienen en a actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly la erradicacion de las
- apiica) x| x PO enfermedades de declaracién oblgatoria reltivas a a especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar l estatus zoosanitario ce Colombia, o que va a ayudar a Ia seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y e acceso y Ia admisibilidad de los
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF mercados " “mocuida
« Formato atencion a sospechas (siaplica X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) x PO 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) x POF

aplica) x| ox POF 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 aRs), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando loslineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Formato de visia a predio pecuario (51 aplica x| x POF Tablas de
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 aiica) x POF
« Comunicacion y/o notiicacion medida sanitaria (sacrifco de os animales) x| x POF . tos 6ny Central se asig auela acién I i Artculo 7 de s Ley 2094 de 2021, se e otorgd un iempo precaucionalde 10 afs.
. de limpi el (siaplica) x| x POF
*+ Resolucion de evantamiento de cusrentena (S apiica) x| eor L disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin ls exisencia de valor Cuktural poraue hace parte el patrimonio cultral materil de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarollos econémicos,socales,
(st zplce) 1 X oo polics loso o sttcos en maers grapecarapropios e s comunidades dntde oo naiosl  au so e ar l conocimient e s dentdd. 10 spelmente e o rlthoa mpac e s accionesprvenihas  corecsreliades por e (A ar I proecin d o erchos
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x PO N e
« Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF
 Formato eanso nacional de cridores de abees {apis melles) (S aplice) X L3 sposcin s s Conarsid Tt enconts e s deterin o extencs e wlor i, ety a5 conerid poes ot st ¢ fmacn concriete 13 e de conoient, 03 olssvendefatede s criis sspcmente s o i
naturales y 1as disciplinas relativas al estudio del medi plantas,
« Consolidado censo nacional de criadores de abejas (51 aplica) X s v 4
L disposicien fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de alor histérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria ntitucional de la entidad,en tanto que da cuenta de la
mision nsttucional,los ob conlocusl historia de a lo relativo aa regul oy vigiancia y demis lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
[ o Yz\ﬂzvuhua\ ambiente saro.
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 l0s procesos de
Una vez cumplido el 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
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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S s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Uridad Adminisratva_|800- GERENGIA SECCIONAL
sARALD
cadgo Retencion | soporte [ Formato | isposicion Finat
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
] o (sl e laclr[a e [wls
W | w0z | 42| 2 i 7 2] ¢ X X oo O o e a5 S S 3 TR A AR 3 55 OO, rs T 1 PrOCEn ST G 533 5RCs 1 AT TGS (670 e, A, USp, €S c Ueen o1 3 A AT, penis
. aplica) X x PDF prevencion, el control y la erradicacion de relativas a territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la garantizar la
« Formato de recoleccion de muestras (segun correspondal (si aplica) x| x POF productos en d "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF
« Formato de viita a predio pecuario (Si aplica)) x| x POF las I 1 productore.
«Resolucion d declaracon de cuarentena (5 3pica) x| e
. aplica) X X POF 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
~Resolcion que orden e sacrfico e os animales (5 apica) x| e .
- (siaplc) | x| e
. de limpieza el (si aplica) X x PDF " & " i .
I fases e enral se asignaron e accion prescrbe Ariclo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esatorgé un ernpo precascions de 10 s
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) X PDF * “ v © Pop
ficals (i aplica) (siaplica) x x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, |
- Comunicaciones oficales (51 aplica) X PoF ol s o ettos e materia gopecuaria rpios de s comridades denr del o ol e s e prf o mient de 5 dentdad 5 speclmnts 1 et mpactodes S prventisy corecthas eliadspr o A pts prtecin de s derechos
s d eanion o I el poltins, el wopecuara o oy e son s » . prevenis porel A paala
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X POF
- programa (siaplica) x sk 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]
naturaie y 1 discipingsrelatvas al etudio del ) plants,
12 disoscion il Corseacén Toal tenendoencuenta qu sedeerming 1 existncia de valor st or s posile fent primara praiesgacionesenHisor, et aue s ontendo e fandamentl pora a econstrucin e st nstucions e enidadentanto que d cuera de
misién nsituconal, v . conlo cual istora de a nacion y sus teritrio.Eso especiamente enIorlativ a  regulacion,seguimiento  vigiancia  demis accones relizadas por el ICA paraIaprotecion de os derechos humanos y de|
lasalud en idade vz\devzchu al ambiente sano.
L disposicion fna e Conservacion Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor istico por ser posile fuente primria para nvestigaciones n Histora, eniendo en cuents que se Genran regstoos Que modfican el esatus santaio y tosaitaro del pis  que egistran cambios n o
s deresatarque s v los procesos de
0n v cumplde o o de et 1At el o docmenain en s s ke o o e Trorfrra Seindrs AN IS dond e Cmn e Mo brmarte 50 eporc g, 5 1 30 dilcn e ot POFA o s
i 13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzcion D én Documental
Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del ormato o permits, conservi sitemas de (sharepoint, Sevidor, 6n, Gestor Documental, dando camplimiento a Ias acclons de prservacicn
el lan de reservacén Digita  Largo Plszo
G | #0025 | 92 | 37 |Programa sentario e Expece Equina O B B omenosTISErIe por oG 5 Soece Y ScUREn [ es Sriars (153 0 5 S, or BT 30 reccin ooy G s pects Y13 0o EonGma G e e 3 SCUAl o A’ PN rerenin, o onily s ersaca e
'+ Acta de entrega de vacuna EEV (51 aplica)] X x PDF relativas a Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad all garantizar la yelaccesoy animales y|
«Regitro unico de Vacumacion AUV (5 aplic) x| x| e ductos en o mercados : inocuidsd
«Reportey control de vacunacionconta E6V (5 apial x| s
« Formatovigiancia s concentraciones e animales (5 aica) x s necesrioscara queesto documents - I ] productars,
Controly atencion de brotede Encefalts Equinas
N a x x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (i aplica) x| x POF "
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i apli x POF
« Formato de viita a predio pecuario (Si aplicald x x POF las d o entral se asigr que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Resolucion de cecaracion de cusrentena (5 3pica) x| e
« Comunicacion ' x| x| e . , , , ’ .
Comunicactona otcacion medidasonira (dc L cisposicion fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta que se determin b eistenci devalo Cutural poraus hace pare el patrimonio cultural mterial de f nacién,puesto Qu su contenidoregstra vivencias,hito,costumbres, radiciones, alores, modos devid o desarellos econdmicos, socaes|
esolucion de levantamiento de cuarentena (3 aplica x PoF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as cnmumdades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
+ Comunicacion (siaolca) | x| e oy aue son
. (si3plca) b
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valor cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente  la creacien de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencias
« Actas de Reunion (S aplica) X x s naturales y las disciplinas relativas al estudio del
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF v v " P "
. 1o 5 3pice) x| x| e
(Siaplica) La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia P P luzme primaria para investigaciones en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccion de. \n historia institucional de la enndzd en tanto que da cuenta de la|
misen nsiucionsl, os oo . conlo cul a Hisoria d a Torelstivo 3 a regul oy viglancia y demis alicapara echos hamanos y el
s saludent ambiente sano
L dispoicén final es Conservacin Total tenendo en cuenta que se determing Ia xistencia de valor histrico por ser osile fuente primaria para nvestigaciones en Hstori, teniendo en clenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitaio  fiosaniaro delpas o que egistran cambios en
s deresatarque s v los procesos de
Una vez cumpido e periodo de reencién en e Archivo Cenval,a documentaidnen sopore pape, s debe realizr e roceso de Transferencia Secundara ol Achiv Histrico donde s conserarde manera permanete ¢ s spore orginal s procederd a5 digtalzacdnen formato POF/A con ines|
i 13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion D Documental
Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convertir 3l formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o prmits, conseri stemas (sharepoint, Sevidor, 6n, Gestor Documental, dando cumplimiento a s acclons de preservacicn
e lan de reservacén Digita  Largo Plszo
66 80025 | 42| 34 Peste 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para o la PPC en el territorio l, izar los animales y sus]
. aplica) X X PDF productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacin del control y erradicacion de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su control y|
«Formato de recoleccion de muestas (segun correspond) (S plca) x| o ; . f gl ;
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) x POF E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
 Formato de visita a predio pecuaro (5 aplical x| x| e
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzmenm aues sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, o ios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo)
* Comunicacion aplica) x x POF s de Retencién Documental conservando (8 afios).
~Resolcion que ordens e sacifco e os animales (5 apica) x| e
+ Comunicaciony/o ntiicacion medida saniaria (sacrifico de los animale) (5 aplca) xox [ e . = 6y Cenral s i que  acion I . Ariclo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esatorgé un Hernpo precasciona de 10 s
. 2 PoC (1 aplica x
s drtocio g i desfecionen st R Lo dposki e Corsnan Toal elndoen et au s deteri o e e vl Clurl porqe e art el oo il ot e el uest e oo e e, s, castumbres,adlons s modos devid o desarlos candmias, soils
esolucion de levantamiento de cuarentens (3 aplica x POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \ax mmumdades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Comunicacion (siaplica) x| x POF mbiente sano.
* Informe brote de peste porcina clasica (Si aplica) X PDF
~Formtovigianciaa concentracones de animales (5 aics) ol x| e L2 isposcianfnl e Consevaion Total eiendo e cuenta que s deermin xisenca de alorcenfic, puesto que s contenido posee dato etadisicos ¢ nfrmaid concenientea I creacid deconosmient, s cales sirven de uene de ivestigacion cieifcsespeciamentepar s ciencas|
. A apica ol x| e naturaie y 2 iscipinas relatvas 3l etudiodelmedi plants,
. para I o (s aplca) x| e
. (5iaplca) | x| e 13 disposcion il orsacén Toal tenandoencuenta qu sedearming [ existena de valor Hstc por s posbie fen primars pra esgacionsenHisor, puesto aue s ontendo e fandamertl prs s Fecomstruecin e st nstucions e enidadentanto que 4 cuera de
. ] ol v misen nsucionsl, os oo conlo cua itora de s lorelstivo 3 a regul oy viglancia y demiz aicapara echos hamanos y del
« Comunicaciones oficiales (si apica) x| x POF vel a3
* Actas de Reunion (Si aplica) x x PoF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF Es de resaltar que la ¥y los procesos de
+ Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica (Si aplica) x XL
U vez cumplic el periodo de recencén en e Archivo Cenral, s documentacian en soporte pape, s debe relizar el proceso de Transferenca Secundaria s Achivo Histrico donde se consenard de manera permanente en u sopore orgina,  se roceders a u dgtlizacon en formato PDF/A con fines
i 15 GD'SAF-G-2 V.1 GuiaDialzacion Documents,dicho procesoesard  cargo de Grupe de Gestén Documental
Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convrtiral formato PDF/A,simpre y cuando I extensién del formato o permits, conseri stemas (sharepoint, Sevidor, 6n, Gestor Documental, dando cumplimiento a s acclones de preservacicn
e lan de reservacén Diita a Largo Pl
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RISARALD)
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igital
oAl o |5 A [ ac [ e [ & £ [wr
66 | 800.25 | as REGISTROS DE ALMACENES
6 | 80025 | 45| 1 [R 4 i Agicol Semillas 2 [ X Documentos de caracter misional con l0s cuales se registra alas personas naturales o juridicas que se dedican al e insumos a8 Semills para siembra, atraves revision de
« Factura X 7OF v de 2021,y las dems normas que Ia adicionen, modifiquen o fa susttuyan. Debido a lo anterior, estos registros b de Vo semillas para siembra
. distrbuidor X HTML as para siembra o Unicamente por la grandes superficies y almacenes de cadens, ubicados e los diferentes municipios,tienen el fin de fortaecer Ia calidad e inocuidad de los nsumos|
« Acta de isita aestablecimientos X ¥ combatirsu Lo anterior con el jorar el yasegurar ¥ia inocuidad pas.
«Solicitud de cancelacion x PoF
« Acta de selado (5i aplica) x Cabe senalar , 1 factura y a solctud , por o que su estesistema
« Acta de levantamiento de sells (5 aplica) X & que estos document las les, | productora
Acta de muestreo de insumos agricolas X
« Resuitado de Analiss (Siaplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expedinte, que sucede al expedirse a resolucién con 1a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe ealizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando loslineamientos de
« Medida Sanitara (i apica) x 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afs).
« Acta de toma de muestra de alimentos X
+ Acta de isita para registro de actividades X 1as fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y aue Ia accién cvl derivada de I seri preseribe a los veinte (20) afos segdn
+ 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 disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoia Institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia y demostrar 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 al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Placo.
% REGISTROS DE EXPORTACION
S| 2 2| 1 X Booarentos e il s Gle Vo ol T Stk 1 OB, S5 s poraci B ore o e, s 1 85ecis Gy S, 3 Tt 0T G o O Jo ool o Gl » 5t Ssporocn | B prors el s doe
egistros de Lugar e Importador de o s roucin condesin 5 iy s e e ddan gt Cbe e o  Crcesta e s S5 como g E
Flores o Ramas de las Especies Ornamentales de 202001, ela modfi o susttuyan. Lo anterior aue fas flores y das son Ia “Clase de producto partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y o a ser plantadas” y que un lugar de produccidn es
“Cualquier wna ¢ (Resolucion 63625 de 2020, Artiulo 3.11 y 3.14)
~Solictud de Registro x ML
« Fotocopia de a cedula d ciudadania X POF 2 que estos documents tas I 1 1a oficina productora
« Centfcado de exisencia y representacion legal expecido por la Camara de Comercio Matricula mercanti, RUT o cedula de ciudadania x PoF
. - M ooF Los tiempos de retencién se cuentan a 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 los lineamientos de
d fabodega 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afo).
. alpredio o lugar de p x PoF
. \ poscasechs M oor L las 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 Ia acci6n cvl derivada de la seri preseribe a los veinte (20) afos segn e
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia tecnica con un ingeniero agronomo o agronomo. x POF Ariculo S5 e fa Ley 80 de 1993, se es otorgé un tiempo precaucionsl de 20 aflos
x PoF
. Hugar de produccion o z La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la istoia Intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
< Fotocoplade tarjeta profesional de Asistente tecnica M - imisn insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
Vegetal SV cel x POF
« lan de manefo fitosanitario de las plagas de importancia economicay cuarentena reglamentarias M oo La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
« Informe fitosanitario de a ultima visita del I a Predio M oo condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar queIa 1 10s procesos de
« Centfcado de implementacion del sistema documental (i aplica) X PoF
< Visita tecnica de verfcacion 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 origina,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Expedicion del registro M poF 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
« Renovacion del registro x Por Los d digial se deb | formato PDF/A, dot del formato a SharePoint, Servid Gestor Documental) I
< Modfeacion el regsto X ol s documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharet , Gestor s acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
« Cancelacion del registro x PoF
« Renovacion del registro X PoF
« Modifcacion del reistro M el
« Cancelacion del registro X PoF
« Notifcacion personal x POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

caaso Retendin | sopote | romato | oisposicionsnel
SERIES, SUBSERLES Y TPOS DOCUMENTALSS o moccomENTo
i
m ] o [l T T & T
66 800.25 | 58 REGIST AS
oo [ w0025 [ 58] 1 [Reguoscen P T | [Documentos de coracter miona 3 tavs G o umes o e g e 1 1CA G 1 Panaciones Foresles co ies comercalesy SH1ems arcoresle por a0 o prsonss Tatrle  ces o atimonis Sanomos res G 1 ropedad  enenca de s preiescoyo et
. g e Comeree X[ cosecrr forestales esto mediantea v Contta it el foresa Colombi y et son e
. (el d lcac deexvaners) x| oeor 1 e lntacin e cspcis s orsle elid g 13 a0 Gl hoe, are 13 olani y ol de producos maderaes, con drda e smbrs e ¢ L coatics, et Qe s S arforesle 31 ntndioscom . fors de producin e
« Verificacion de existencia y representacion legal (Si aplica) X POF combina en el e | claramente su
aiony vigenca ocers,coia x| eor
« Certificado de tradicion y libertad del inmucble (s) X POF del del A, el cusl p o Jos € productos
comeasto i) x| e
. b por x| o g aue stos docurment ™ s ! raducors
.
« Documento Tecnico de a Plantacion Forestal x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucidn 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 considerandolos lineamientos de
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
- cop e Falspantacion : x| oer
 ofado sl o st e ot sl sids por it s x| e . [T  Conea s sgraron e e cuents qu 1 i iscpina dervad s prescrie o cnc ()% estalecido e 1 A7 e Ly 209 de 2021 qu 1 il dervad eI sre prescre o vt (20) s e
. porla o de suo x| e ;
s e oo o5 6 1 ey 80 d 1993, e torguntmpo rcauconsce 20 1
o x| oeor
 Commcacone R L dspoiin vl s Conseuaci Tl teriendo n cuen e s determin eisenia de vloristiric por s posil e primars pravestgcones enHitor,pust av s contnido e fundsmentalporaf reconsrceén e istors sttucions e 1 enid,en tant ave dacvta de'a
e o s b A i etconl 0 abjthesde 3 iy 4 et con ol
At e glanc g orestle P I
e et devolumen b I L diposcidn fnl e Conseracio Tt teiend en cuents que s determind 1 xstenciade o stdico por se posile uente primariapar nvestgacones en Wit teendo en centa que s generan et e modficn el esttus santr y fcsanitaio delpals o ue regsan cambios e
B b condin st o osantar d oo pase.  d estraue 3 Y demosearenlo rocesc g
- x| e
e o ol decrficdosdemvlacion 5 aics) M U ve cumplic e period e reteci e f Archio Cntrl I documentcén e spor papel S de e procesode Trnerenci Secundri a ACh Hitiic dod e onsear e anera peanent e s oporteorgia,y 5 procader s galacio e formato PF/A con s
X 15604562 V.1 i Digtlzcin Documents deh roces sar g de rupodeGestion Document!
s vl J— 1ol
ol resutododedisgnotco osanitaro (5 splc) M - s documentos e soport nativodial e deben convert al formatc PO/, empre ycuando a extanndel foumato o pert, FRm— [E——  GestorDocumentl s sciones
: o I ol Pl o Prseraian it 3 Lrgo o
 diacion delregite de plrtacon forestl comercil x| e
. x| o
- x| e
 Resaucion de cancelcion d regiroplntacion orestalcomercil x| e
. x| e
| |5 T g 1w | [P i o ool o A s o P e G e s ot o G 7 o ol T e e, i e s e A T o pon
e o s nae " —
* Visita de vegetales para fresco X " " Ly
g aue st document ™ .y | JRE——
Los temposd eencn s cuentn g el cirr el xpecients, e sucede s expcrs 1 esoic <o cal e cancel of Rego, consrvanden e Arhiode Gesi 2 350), psterrment S dabe ez proces d Trasfrenia Primara a Archivo Gl considrand o ieaments o
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
[T Y Comea s asgraron teniendo e cent qu 1 cdndiscpinar derivada de s prescre o inc () s stalecido o f A7 e Ly 209 de 2021y qu 1 il deradade s prescre o vt (20) s el
o5 6 1 ey 80 d 1993, o trguntmpo recaucior de 20 s,
L dspoiin vl s Conseuci Tl teriendo n cuen e s determin eisenia de vloristiric por s posil e primars pravestgcones enHitor,pust av s contnido e fundsmentlporaf reconsrceén e istors sttucions e 1 enid,en tant ave dacvta de
i etconl o abjethesde 3 iy <4 et con o cl
L dsposictn e ConenanToa e e cunta qus s dearmin 3 extenia de vlo Erico por S posble fents priar para iestacones e HEor, eend & cUen ue e Genran e qus moican o estatus sty fosantarodl gl o v rgisan cambios en
condin st o osantar o o ptse.  d eslrau 3 el rocescs g
e i f o de i | v oI docuertacin g ppl.5 el e g Tt Sk s i dode s cnsenr e arrs e n gt ol rocdes 50 Gl ot POFA con
12.GD A2 1 ufa Dlgaldan Documents dha o ear g ds Grupo de Gestin bocument!,
oo | s | o] [Fecitmos ot mapucronss
66 | 80025 [ 59| 2 2 18 X Documentos de carécter misional en los cuales se vigil, controla y hace seguimiento a la producién y/o multiplicacicn de semillas para su certificacién, mediante el registro de los campos de produccién y muliplicacin, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segn lo
N n or estal 1a Resolucisn 3168 de 2015, y las demis normas que la adicionen, proceso de control 3 requisitos minimos.
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion X , para i
«Libro de campo (si aplica) X POF
iforme e concrs b e reptro pusde s slctado por cuslqie perona atural o uridic ue st regtrad como roducor sl aue s con o e, s ofins d sl dl I en o depramento d Cndinamare,Soyacs, Crdo, Ao, Mets, oo, Vlle el Caca, Cesr, T, s
- o ‘ Sontander, Note e Sotandery Coldo,pra 15 13 civs <on normasdecertcacio (sonol, lgodn, artr, aver, cebac, il ma, mas, a5, oo, 01,18, Yc). L nterorco el propsto d preserar y mefora el esttu anitriode Colombi, avrecer 1 admisidd  cces el de |
« Resultados de analiss de laboratorio M POF 0 yasegurar la inocuidad del pais
. x| e
necesario atarar e stos documentcs ™ : ! raducors
Lostempos d eencin s cuentan g el irre el xpeiets, e scede o expecirs 1 resolucin <o cal e cancel o e, onsevancen e Archivde Gesin (2 3507), posteroments e ez o proces d Transfrenia Primars v Gl consierand o Ieamencs e
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
L las fases de ntral se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
il 5 i 1 ey 80 e 199, e torguntimpo precaucorsce 20 s
L2 dsposiin ol s onsevaci Tl eriendo en cuen e s deermin I exisencia de alor st por s posile ot primars pora vesgcones e Histor,pusto aue 5 contenido e fundamentalpaaf reconstruceén e istora sttucions e s enid,en tant aue dacuta de
it netucon), o sthe d iy 0 e con o cu y
L2 dsposiin fnl e ConsenanToal eiendo e cunta que s deternins I exisenia de el st por s oslefent rimars para stacones e Histor, eiend e cuena ue e generan e auemofian o estatus sty fosaniario dl s o ave regsran cambis en'
s de et cuels v o prcesos e
U ve cumplic e period e rterci e e Archivo Gl documentcin e spor papel, s de el procesode Tranferenc Secundar | Achiv Hitirco dod 5 onser e aners peranents e s oporteorgia,y s procader 5 digtalacio e forto DT/ con fes
# 19 GO'SAF.G-2 1 Guia DigtaliacionDocuments, o prcceso star  cargo de Grupode GestonDocumentl
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD/

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital

oAl o |5 A [ ac | e [ & a e [wr

6 | 800.25 | 59| 3 [ReEstros de Lugores de Produccion de Vegetales para i Exportacion en Fresco IR X X ocumeto e crcer idnal n o cules s gl o ce et 1 roducn de el pts s xpracon, mednte gt de 0o e cancon . gE e procincrsand vt [ evnde st 1 s e e segin
= Formulario iigenciado en a plataforma en finea x| oW establecido enla Resolucion 824 de 2022,  as dems normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo

tecnica dellugar de p X #0F
. delas Iugar de produccion x PoF st registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o jurdica que se dedique a a produccidn de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requsitos, entre los cuales estla previa inscripeion de los asstentes téricos, productores /o empacadores de vegetals frescos que sean|
. informe del del cultivo X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus saritario de Colombia, favorecer la admisiildad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar a sanidad agropecuaria y la
« Comprobante de pago. x PoF inocuidad agroalimentaria del pais.
- Visita x| x #0F
« Registro ICA: expecido, maificado, renovado y/o percida x PoF as I ] productora
« Informe fitosanitario trimestra del estado del cutivo X Xk
Lo termpos de etencin secuentan  parte del cirre el expediete, que sucede o expcire I resolucion con 1 cual e cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriomente s cebe ealitar el proceso de Transferencia rimaria o Achivo Centalconsiderando s ineamients ce
1a GD-SAF-G-
Tas fases de ény Centralse en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y aue la accién vl derivada de I serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicién fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto que su contrido es fundamental para fa reconstruccion defa hstoria insttucional de l entidad, en tanto que da cuenta de
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fina es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v s procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TransferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemaneneensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fns
i it 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documents 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 Preservacién Digital a Lorgo Plazo
55| 4 |Registros de predios Productores de 2| X X Documentos de caracter misional en 15 cuales s¢ WEla, controla  hace segumiento a 12 produceion de palma de aceite en Colombi, medante el registro de a5 persanas naturales Jridcas que posea 3 cualquler UL (propletart, poseedor, temedor, etc.) cullivos de palma de acelte para su aprovechamentol
~Soliitud de regisuo x PoF econémico, cursando previamente f revisién de soportes y Ia verifcacién de requisitos segin lo 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 voF procedimiento cultivo, que ncluye el . inactivar o plagas que puedan afectar
X POF
« Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio i es persona Juridica, con fecha de expedicion no mayor a reita (30) dias calendario Esteregistro permitela uctoras de palma  faclitandolas fRosaniarioyla deplogas . de manera qusse pueda realzar un manefo oportuno de las mismas, Lo antrior con o propeto de
previoa s presentaclon de la solicitud snte f (CA preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados v asegurar la sandad agrops
. otenencia del x #oF & que estos document tas les,y ] 1a oficina prodictora,
.c porla x POF
« Croquis de llegaca al predio, las cuales debe M ooF Los tiempos de etencin se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al expecirsela resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se diebe realzar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central onsiderando los lineamientos del
veriicar el ICA 1a GD-5AF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
. 1 predi, indicando x PoF
« Documento que acrdite s asstenca tecnica ol predio M oo . las 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
profesional vigente del M jock  Ariculo 55 de 1 Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precauicional de 20 afos.
. aue incluya 3 o programa de X #oF
 Factura 1Ch e pogo del registre X PoF La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental ara a reconstruccion de a hstori institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
Factura ICA de pago del regist misién institucional, os objtivos d I entidad y su memoria, con lo cual
« Acta de visita(informe tecrico) x| x POF
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Visia de verficacion x| x voF condicién sanitaria o ftosanitari de otros paises. Es d resalar que la enlos procesos de
« Resalucion X PoF
Ura v cumplido o eriodo e eencién e f Aiv Canal, I documeta e soortepapl. s deberalzr o proces de TasfrencaSecundara 1 Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemaneteen s soorte ainal s proceders  su digalizadn e formato POF/A con s
Notficacion oerson: x PoF
o X o 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenl,
* Cancelacion delregistro x For Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.

& | 80025 | 59 Registros de Produ istrbu = 2| X X Documentos de caracter misional en o5  controla Ta produccion G plontas . mediante el registro Ge as personas naturales  [uridcas que posea a cuslquier Gt (propietaro, poseedor, tenedor, etc) cultivos Ge plantas de cacao para)
e e x| x POF su aprovechamiento econémic, cursando previamente a revisién de soportes y Ia verficacion de reuisitos segn lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las cemss normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
«Solcitud de registro (segun normatividad vigente) X POF expedicion del registro se requiere que en I visita técnica de inspeccidn se eidencien que el culivo cumple con a3 condiciones fitosanitarias y fsicas y que Ios viveros y/o huertos bisicos cumplen con I35 medicdas fitosanitaias durante todo el proceso productivo y/o distrbutivo de este material vegetal el
« Notifcacion personal X voF propagacion
« Informe fitosanitario y de prodccion de material vegetal (i aplica) X s
« Actas de visita X PoF Esteregistro permite la departamento,facltando las de contrl fitosanitarioy : 3 un las mismas. Lo anterior con el propésito del

joar e estatus ,favorecer mercados v asegurar la sanidad agrop pas.
. a i sacion) x voF
«Solictud de modificacion o cancelacion x #oF 5 necesario acarar que estos documentos tas I ] productora
« Comunicaciones ofciales X PoF
« Comunicaciones (empresa) x PoF Los tiempos de retencién se cuentan  parti del cierre del expediente, que sucede al expecirse a resolucién con lacual se cancela el Reistro, conservando en el Archivo de Gesti (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Memorandos x PoF 1o GD-5AF-G-4 Guia Implementacién Tabas de Retencion Documental conservando (18 aios)
tas fases entral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de Ia seri preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accidn civil derivada de Ia erie prescribe a los veinte (20) afos segn el
ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s e otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria pora investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccien de la isoria nstituciona de la enidad, en tanto que da cuenta de a
imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo ual 6
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 resaltar que fa v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte orignal  se procederd 2 su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
t 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines|
t 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
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~5F ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminstratva__|800- GERENGIA SECCIONAL
sARALD
oo Retenion | soporte | Fomato | ispsicionFinl
SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat srocsDIMIENTO
igia
o 51w e Tac [ v [a e [wils
o6 | w00z | 9] 7 [Remmoe 2| x x e cra o Gt sy et e e o ricas o gorantzar 1 o b
 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 I, los sellados, d Yd\spusmcn final de los insumos que se encuentren fuera)
* Actos administrativos (expedicion, modificacion y cancelacion) X de ige v la 'y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
st de nspecion Fosartara x
 Acta devists x stosdocumentosso soadosesecamente pero noricamentepo s grandessuerfie  macenes d cadens, bicados o 0 ifretes miciios,  enen e i de orclcer ” en Golombiaycombatr s comerco
 Comuniacionesofcils x el Lo anterir ymej gurr I sanidd agro gl it
* Comunicaciones (Empresa) X
vt X s necesario acarar que estos documentos s : i roductors,
« Notificacion personal X Los tiempos de retencion se. cueman a partir del cierre. de\ expediente, que sucede al !xp!dws! la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
1+ G585 G
las fases de ény Central 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
Aticlo 55 de 1 Ley 0 de 19935 e torg untempoprecacionlde 20 s
Lo isposcion e s Coseracén Totl eriendo e cuenta quesedetermind  xsenca el istricopor s posble funteprimara par inestiaconesen istori, pest ave sucontendo s fundametal para i reconsrucio e fisora nstuonal de o, en oo que dacueta d
i nsttcionsl, o oo e entidad y s o, co o cua
Lo isposcion fnl e Conservacion Ttalteiend en cuent que s determin I exsenlade o st porse posile fuene rimaria par nvestgacones e istor, elendoen centa que s generan ez que mlfican el estatus santroy fcsaiari dlpals o ue reisan cambio n
i de resatar e s v o rocesos de
0 v o priode et o A s, e n sgr e, e el s o T e s AT S G 5 e TaTrs et 4t oL,y rcatr 0 Al on ot DS o e
i f 13 GO/SAF-G-2 .1 Guia Digtlzacén Document Documentl
s documentos e soprtenativo iga e deben converti al ormto PDF/A, semprey cuando aextesindel ormatoIopermis,conservindolos e sisteas de (sharepain, sevidor, én, Gestor Documenta),dando cumplimiento s ccones de preseraien
el Plande preservacian it 3 Lrgo Plzo
o [ wom 9] @ [remmerae Vegetrde ropagacion /o Pantas ias T ; | [Documentor G carkcter miiomal con o sl s VT, controla y hace epUTIento 8 1 prORuEeEn y omercaliacin G FaTea vegea de propagacIon Y PaTas Ve, medants ol e G 1 personas naturles o o lias QU s deGGuen 3 s o 9o SCITRdes 3 aves 0e weros /o hueron
basicos. y la Resolucién ),y I la adicionen, materiales il
- x
. e scer . X stosdocumentos so salitado especiamente pero n dnicament por s grandessuperiiesy lmacenesde cadens, ubicadosen 0 dferentes municiio, y tenen el finde fotalecer I caidad e nocuidad de o3 matriales vegetles de propagacién s plants vivas auese producen y comerializan en
Visto e Verficcion X Coombia combti su Loateror onel ’ sec o it o
 Acta Vi, oo, tc) x
« Acossemiiraivos X B queestoscosument s ey | 1soficn productora
enfcacen deactoadminsative x Lo tlemposdereteninsecuentan  prt e e del expeciente, qu sucde lexpeciseresolucidncon 1 cual e cancla o Rgiro, onservndo e f Ao de Gesi (2 s, posterioments s deberelizar e proceso d Tansfrenca Prirara al Archiv Cetralconsideranda s ingamintosd
olicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion x 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« emorandos x
~Comumcacinesofciles X § i
oo O o conta st e o) x . Insfases do Y Cenral s asigaron teiendo e cuenta qu s scidncscipinai deivada de 1 e prescrib s cinc () ahosestabecco n el Arcla 7 de 13 Ly 2094 de 2021y ue 12 aci il drvacde 1 e prescibe o vt (20) s segin o
e e X i 5 de 3Ly 80 de 1993, e s oorgsun tempo precaueona de 20 3,
 Guis de movizacon x
Lo disposicin inal s Conservacion Totl enendo e cuents que se determin f exsenca de valo istric porse posile fuenteprimaris para nvestigciones e Histor, puesto e s contando e undamenta paraf reconstrucio def histori stucona d  entida, en tant e d curta e
i nstcionl, s oo de a entidad y s o, con o
Lo isposicin i e Conservacén Totl teiendo e cuenta que se determin a exsenca d vl istiric pr ser posibe uente pimar para nvestgacions e Histor, eiendo en cuenta que s generan egstros que modifican el ettus saaroy fcsaaro el pis o ue egisran cambis e
condiciansataria o tosantai d tro paises.E d eslar que a enlos procescsde
0 v cumpid o o de i Ao s, i n g, b 0 i s Torrn Sk A G S s Sr T 54 e oGl rcar .0 O an et OSA con
1 GO-54F-G-2 .1 Gufa Diftlacén Documento,dcha proceo strd 3 crgo s Grupo e Gesién Document.
Los documento e soportenatv digha e deben converti al ot POF/A, semprey cuando 3 exenian del ormato o prmis, dstomas do (sharepain Servi . Gestor Documental [P——
et Plando Preservacian i 3 Lrgo Plzo
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

RISARALD
codigo Retencén | Soporte |  Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa | o [ [so G ac | v [ ol [wr
| 80025 | 59| 9 |Regstrosde D X X Documentos de caracter misional on [o5 cuales e Vgl controlay hace seguITIento a 12 produccion y comercializacion de semills sexuales y asexvales, mediante el registro de 25 personas a bas actvidad V7o huertos biscos.
previamenervisin de soores  veicacin delos e sablecidos e Reslucin 780006 de 2020, 125 s e 1a aionen, modfiuen o suttan. e rgisro Su\waphca ra s sl snces  asxsles, clyendo o demés el vesetles de ropagacidn e 1o s
. . el y yemas,entre otros
. o M
< Visitas de Verificacion x stos documentos son solicitados especialmente pero no nicamente por las grandes superfices y amacenes de cadens, ubicados en los diferentes municiios, y tienen el e las semilas sexuales y asexualesy las a partrde estas, W
+ Actas (Visita, Selado, etc) x Colomba y combatic Lo anteror y gurar 1a sanidad agrops pais.
« Actos administrativos M
« Notificacion de acto adrministrativo M tas I | productora
« Solcitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion X
« Memorand: M Los tempos d retencén s cuentan  prtr dlcerre del expciente,aue sucede lexpedrs [ resoluidn con acual e cancel el Regsro conservando e e Achivo de Geston (2 os), posteriormentese debe eaia e procesode Transferenca Primari f Archivo Centalconsiderando s neamientosde
« Comunicaciones ofiiales X 1 GD-5AF-G-4
« Oficios (Soliitues refacionados con I actividad de la emresa) X
« Cerifiaclones o constancias M 1o fases de ény Centralse en cuenta que I accion disciplinaria derivada de I sere prescribe  lo cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 aueIa accn civil dervada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Avtculo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precatcional de 20 ais.
« Guias de movizacion x " © o
L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que e detrming I existncia e valor istiic por sr poile fuente primria par Investgaciones en Hisora, puesto que su conteido e fundamental para I econstruccn de I histora insttucona de 1 entidd, en anto ue da cuenta de o
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
L disposicon fia e Conservacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I exstencia de alo istérico por Ser osible fuente primar par nvestigaciones en Hisors, tenendo en cuent que e generan reltros que modfican el etatus sanfario y fosanitaro de pais o que egitran cambis e o
s de resatar que a v s procesos de
ra ez cumpldo f oo de rtencinen o Aciv Cenl, 13 Goumenacin n soprts apl, e deb el e roces e TranfrenclSecundar o Ao Hitrco dode s consenars de maner pesmanene en s sapris gl s roceerd a s il e omato POF/A con s
i it 12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacion Documents Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato lo permit, sistemas de (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando camplimiento a Ias acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
[ [ owows [ e REGISTROS SANITARIGS
G | 80025 | 64 Predios Pl T X X Documentos que registran a dentficacion de a totalidad de predios existentes en el pais destinados a 13 produccian pecuaria de 25 especies bovina, bufalna, porcing, Equida, oina, capring, aviar apcola y cuicola. £l Registro Sanitario de Predios Pecuarios (\SPP) s a herramenta para identiicar a actvidad|
ovine. butaling. cauid . e, moniorer I condin s e s pred,con e de e st 1 rvencir conrl  roacin de nermedade e convol fl, G conrl sl de deslracin blgtrsTambin,deido e s il el o e rspnsable d 0 animals
base de datos del ICA ] viesgos 1 delpais.
. aplique) x| x eoF
*segun apliau x| x ek 5 necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
“segun aplque’) i aplica x| x voF
« Poder de representacion y/o autorzacion (i aplica) x| x Pk Lo s d i ctan  prs dl i dl xsints qu st g sl o crclo e, oseand o i d et (st b el ol s TPt o v G considrand s i
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (5iaplica) X 2
« Formato de visita pedio pecuario (Si aplica)
formato e vista redlopecuario 8 1) XX 7oF Ias fases de ény Central se asig en cuenta que  accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 ue Ia accén civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20)afos segin el
ertficado registro saitaro de predio pectario x| x 7OF Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
i x| x PoF
.c vedio
o b ol L daposicin inal e Consracin Totl terendo n cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue s coterdo osee datosestaistcos e formain <oncemene 2 el deconocmient, o cules s de fente de estgacdncentfcaespcalmertepar et
wmmm,m e redio Apcola: ¥ acuicola, mediante Ia prevencién, viglancia " auimicos para las yveg
apicola (Apis mellfers) aguifon-Abeja N e abefas natvas sin X eoF
> ; L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que se detrming I existencia e valor istiic por sr poilefuente primria par Investgaciones en isora, pusto que su conteido e fundamental para I econstruccn de 1 histora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta de o
segun apliaue’) x PoF imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
«Licencia ambiental pra abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (5 apiica) x| x eoF
L disposicon fia e Conservacidn Total tenendo en cuenta que e determing I exstencia de alo istérico por Ser osible funte primar par investigaciones en isors, tenendo en cuent que e generan reltros que modfican el etaus sanfario y fosanitaro de pais o que regitran cambis e o
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA. y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abeias ol - > e por ser " i e se & eaniros a v pais 0 que reg
nativas sin aguijon-Abeja Ntiva sin Aguijon ANSA a v i
aguifon-Abea Nai n X W 0 ez cumplido f oo de rteninen o A Cenl I3 Goumenacin n soprts apl, e deb el e proces e TranfrenciSecundari o Ao Hitrcodonde s consenars de maner pesmanere n s spris gl s sroceerd s il e ot POF/A con s
tres documantos de pragrams o RSPP: b 12 GD-5A-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
+Acta de compromiso - R5?P X Los documentos en soporte ntivo digital se deben convertir a formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato o permita, sistemas (Sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacicn
« Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eorasc e
e | swoms [ &5 REPORTES DE RESULTADOS
G | 80025 | 65| 9 |Reportesde anitaric T e X o Tos posibiltan | Plagas, para mejorar 1a produccion b Saricola del pai En todos los aboratorios e I red de laboratorios ds dagndstio ftosaniario ntegrada delICA 5e
+ Memorando X voF oftecen servcios entomoldgicos y itopatolGgica,
« Solcitud analiisde ciagnostico x | eor,ooc, } ) )
oov s, o 1as productora
G
Los tiempos de retencin se cuentan a partr del cerre el expedient, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando. en el Archivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
« Comprobante de pago X | por, s, G
\ tas entral seasignaron aue a accién e al ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional d 10 aos
« Analss de muestras x| x| rors,
oee oF en parte deIa documentacién se determind a exstencia de valor istrico por sr posiblefuente primaria para investigaciones en Hisoria,puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional os objetivos de la
a nacién y sus territorios.
« Reporte de resultados x PoF
A pesar de su mportancia u disposicién debidoal i muestraaleatoria I volumen documental Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expecientes,
a [ aveel por esto, al reaizar el encuental indicados en a Tabla
Una ver envral el proceso de: tra selecclona
se proced a en formato PDF/A con ines archivsticos de consul 1
Los documentos en soports nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién del formato o permita, sistemas de (sharePoint, Servid  Gestor Documenta) Tas acclones de pr
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
s elimine, I por a entidad, Ioindicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo lminacion Documentl,
o Unidad A lzando su acarg nformacion,
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ARALD
codgo Retencion | soporte | Formato | oisposiion Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
] o s lalr e clelwls
G | #0025 | 65 | 10 |Repariesde Resltados de Laboratoio e Diagnostico Veteriario 2| s X | X[ Documentos que regitran el dingnostco para fa enfermedades que afecta a 12 species anmale, con énfass e 12 de ntrés productiv, como parts del 5enico 3 Ios roductores, campafsssanitaras y 12 Iglanci a [as Importaciones de amimales para garanizar I seguridad santari requerida para e
Tambie ara Colombi  para T re de 25 laboratorosdel Grupo Red de Laboratoros d Diagndstic Veteritario el CA, n o rlaiv aeste tpo de diagndsios
- M . para Colombia yparaa re de 25 laboratorios del Grupo Red de Labortorios e Diagndsico Veteinario el CA, n o relativo aeste tpo de diagndt
 Factura de Pago x| x| eore, e necesarioacarar que estos docurnentas s I a productora,
oF
Lo tiempos de retencidn s cuentan a prte delcere del expedient, que ucede al terminar I vienci fsal, onservando. en el Archivo de Gestidn (2 a7os), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferenca Pimria al Archiv Cetral considerando o inarientos de s GD-SAF-6-4 Guia
« Resolucion d saneamiento de preciospara rucelosis 5 apia) x| e Implementacin Tablas de Retencion Documertalconservando 8 afos
* Reportels) de Resultados x PoF las fases de. 6 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.
enparte dela 6 hiserico por serp privariapara istoria, puesto que s conterido e fundamertalpara s dela entdad, en isi insttucional, o objetivos de
a Historia de naciény susterrtorios.
i pesar de sumportancia s disposicin én,debico 1 seaplcars . muestra aletorla s al volumen documentalsegin o ndicado en Tabla  Porcentaesde muestra porproduccion anua de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es. queel pr i por esto, al realizar el 6nes cuenta indicados en la Tabla
U vez curnplido fperodo de retncion en e Archiv Cental ol proceso de muesta selccionada,
se procederd pore pap énen loindicado en'a 1
Los documentos en soporte nativ digtl se deben convertiral formato POF/A, siempre y cuando l extension del formato o pemit, sotemas do (sharePoit servidor, 61, Gestor Documental), dando cumplimientoa s accones de preservacien
el Plande reservacon Digitel a Lorgo laz.
se elimina, e por |a entidad, lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
hars dad Ad  relizando su acorgode a Oficia de Tecnologias de aIformacin.
CONVENGIONES g
[T— 0 - Dependencia - vcivo Centrol N
7~ Conservacien Total s - seie bocumenta! - Seleccion A
p-popel

MT - Medios Tecnolégico

G - Archivo de Gestion

EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

idad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Admi

strativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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