ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
it st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oE [ s A [ ac [ e [ & alelwm]s
88 | 80026 | 2 ACTAS.
8 | 80026 | 2 | 8 |Acts de Recepcion de Buques 2 | s X | X _|Documentos en 105 cuales se registra e proceso de vigilancia y recepcion de los budues y demas motanaves (toda nave con motor] aue bar alos Tombianos, mediante la Tas medidas sanitarias y itosanitarias, tanto en los docamentos requeridos durante 1
e 4 Recepion 8¢ Buaiss x oficial y reunion con el capitén de la motonave, asi coma los derivados de la inspeccin fisica de la misma. Esta verificacion s realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto, Aeropuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacion inicial el riesgo sanitario y ftosanitario, para que se puedal
 Lstodo puertos vistados X autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir la entrada, establecimiento o dispersicn de enfermedades y/o plagas que pudieran estar presente en los envios o su embalai, con el propdsito de asegurar la sanidad agropecuaria, Ia inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y
 Relacion de provisones M fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trfico internacional tanto buques de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fjas (canocidas) o sean de rutas no fjas (no conocidas - bugues problemas); siendo estas Gltimas motonaves las que mas riesgos|
« NIIL LIST (Lista negada) M gen gilancia, por [ control enla compra de viveres
[ que estos documents las les, 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de Retencién i
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision intitucional, los objetivos deIa
. con al historia de la nacién
En parte de a documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estatus sanitario y fitosantario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s de resaltar y demostrar en los procesos a
A pesar de su importancia su disposicién debido al aplicard muestra aleatoria I volumen documentl Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en a Memoria Deseriptiva. Es queel 12 otra; por esto, al realizar el e encuenta indicados en la Tabla
Unavez entral el proceso de. 1 tra seleccionad
Se procederd asu formato PDF/A con fines archi de consulta teniendo en 1,dicho Documental
L se limina, I por laentidad, lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Doeumental.
8 | 80026 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 [ 8 X X a Ta entidad, ‘generados - en relacion con s funciones, procesos y procedimientos de a dependencia
) POF
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] roductora,
« Registro de Asistencia x| x POF b farar que estos document ! product
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
Tablas de Retencién f
las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion fina 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 Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de l3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
Una vez cumplido e 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién Documents 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
85 | 80026 | 2 | 13 |Actadel Comite de Zoonosis Departamental P X X Documentos en los cuales se registran o : ) Seccional, e cual propositos l afianzar 105 canales e comunicacion nterinstitucional, para avanzar en a prevencion
< Invitacion a Comite Zoonosis Departamental X 3 , aue, enla ] 6 6 en el territorio de su jurisdiccion.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x pOF
« Regiswo de Asistencis | x| eorxsx 5 necesario aclarar que estos documentos las ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 3
L tas 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientiico, puesto aue su contenido posee datos estadlisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, os cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de I3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6n y sus territorios
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA [T A | Ac | p [ & £ [wr
88 | s0026 | 7 BOLETINES
88 | 80026 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 |8 X o de los movimientos Ios b n del ICA. Estos d Jidan 3 deun 3 de bienes por Ios dif d
~ Sabana de boletin de almacen X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra x 2 que estos o v las les, 1 productora
) de Compra ega en el nivel seccional X
M) de po X Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ingreso por nacimiento X Tablas de i
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de faltantes x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes. X L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Indemnizacion por siniestro x
W d X Teniendo en cuenta que Ia 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
i) d x utiizando el ' por la entidad, i 1o indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
M) de Ingreso de bienes recibid " X
Mi) de Ingreso de bienes recibid x
Mi) de Ingreso de bienes recibid X
M) de Ingreso de bienes recibid d x
Mi) de Ingreso por X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Reclasificacion entre cuentas X
i) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste. X
i) x
M) x
i) al almacen x
i) x
i) x
M) de terceros. X
il I proveedor x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
M) de Baja p x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja por perdida, robo 0 hurto X
Mi) de Baja por dafio, caso mayor x
M) de proceso X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Clasficacion de inservibles x
M) de X
M) de Venta x
de X
M) de. x
M) de X
M) de Egreso por entrega en deposito x
M) de Egreso por entrega X
M) de Egreso por entrega en convenio x
M) de Egreso por entrega d X
i) inservibles x
M) de Baja de bi bl X
i) bienes recibidos de terceros X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Egreso por entrega de bienes a terceros X
i) 5 o X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Adicion y/o mejoras inmuebles. X
i) X
M) x
i) X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacion X
M) de. X
M) d x
M) de Ingreso de bienes recibidos en ad X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Incorporacion inmucbles X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion X
M) de proceso X
« Acta de baia definitiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Act de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA X
. 15 X
« Concento Tecnico X
« Acta de reunion Comnite de Bienes Inservibles X
+ Soportes CMI (remision, factura, concepto tecnico, etc) X
30026 | o 'BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 | s X Taos de - T Ta tesoreria en agos, elaboracion 3 . C e tesorerfa (En lneal, 2016]
+ Boletin diario de egresos X PO
Se digializardn el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitaizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
2 que estos d tos se p las I 1 productora,
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
Tas fases d i derivada de i Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber g b i ) tados a parti del 10, de enero del expedicion o recib Tos libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a|
partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
quela a un apoyo 3 la gestion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
ol Unidad Ad lizando su a carg i Informacién.

2de35



ICA™

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

coten (R [T [ [ —
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (i aplica) X X POF
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (i aplica) X x PDF Es que estos de e las. les, 1 productora.

* Lista de chequeo establecimiento acuicola bioseguro-EAB (segun corresponda) (Si aplica) X
* Resolucion de Certificacion (i aplica) 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
aplica) X X POF Tablas de Retencion i
* Certificacion como EAB (i aplica) X x PDF
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X PDF L las. entral se asigr que la accion e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplica) x| x POF
+ Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (Si aplica) x| x POF
programa de l (si aplica) x XLSX La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de.

88 80026 | 10 T 2 8 X Doct toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cur las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando prot ‘sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
* Solicitud de certificacion y/o renovacion de la certificacion (Si Aplica) X X PDF las bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de POE) y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo|
. (si Aplica) X PDF de explotacion.
oot et M/ COMNIEDS (5 1) | x| o

la propiedad, granja (si Aplica) X X POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta maximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola|
* Certificado uso de suelos (Si Aplica) X X PDF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccién de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con|
* Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (Si Aplica) X destino al consumo humano.
Aplica) x X POF Es necesario aclarar que estos documentos las. le 4 productora.
'(D ficiales (5 Aplica) Apli x XLsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solicitud de cancelacion titular certificacion) (Si Aplica) x| x POF Tablas de Retencion
o s it el i p— e dts oy 054 d 2023t n e i d 0
Aplica) x| x POF o a i & PO
* Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica)
Poee s oo e s x| s Gposcin i s Corseacin Tl e an s e i i ol rcpor s ol T s s 1, e G 3 i s s i s s s o o e s s e
temorando remision  la OAJ para apertura de PAS, con anexos del caso (5i Aplica) ‘misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
. et o Y it ok
o e i piod o et o v ol oot nsptn e, o st f o d ol S i i o st e psant s et il 5 et 5 il e vt POGT com )
Lo documetos gt e s ot PF/, S y cand srn e ol it s o R —— S T—
P rain Gl Lo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
s et ngpatans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T T A [ ac | e [ & ale w5
88 | 80026 | 10| 4 |ceni i i i i 2|8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitrios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
B X avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de ifraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad intalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tio de
explotacion
« Acta de visita a planta de incubacion de material genetico X
llas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicola en el teritorio nacional, Io ual incluye huevos para incubar, i 3 nicamente a a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus|
realizar 6 2 que produzcan
las I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 fios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 3
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion fina 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 reconstruccion de Ia historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision insitucional, los objetivos de fa entidad  su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
88 | 80026 | 10| 5 |cenif i ol i 2| 8 X X Documentos expedidos para registar a personas naturales o juridicas como viveros y certiicar su calidad Ge material de 5 cnicos para producrr
« Solictud de expedicion x| x PO o material d las én, 3 de material 6 , para minimizar | 6 6
« Acta de visita tecnica X plagas del cacao; i 6, importacié 6 pas.
« Resolucion Registro x| 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
« Solictud de Modificacion x| x POF "
Tablas de
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion fina 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 Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
88 | 80026 | 10| 6 |Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 7| s X | X_|Documento oficial expedido por el médico veterinario del ICA ubicado en un Puerto, AEropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cumple con 105 requisitos z00santarios exgidos por el pals. Esto certfica que el animal fue sometido & un examen clinco por parte de un|
.y aue el anima estd ¥ parasit rescas o en proceso de cicatr ta con un igente,recibié un
< Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF
Certiicado de nsp . en el pas exportador y es apto para ser transportado.
« Solicitud de inspeccion x| x POF
« Comprobantss e pagos desenvccs X ooF Estos documentos evidencian el control y regulacién para admiti,restringir o prohibi a exportacion de material animal, con el fin de prevenr la salida y/o v fermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la
salud humana. Lo anterior se realiza con el propsito de garantizar Ia adisibildad de los animalesy prod mercados ¥ para preservar y el
« Certficado Zoosanitario para Exportacion (i aplica) X POF
« Modificacion de Certficado Zoosanitario para Exportacion (S aplica) X POF € 2 las I | productora,
« Documentos soporte (5iaplica) x| x POF 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
« Certficado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Tecnica del Producto (5! aplica) x| x POF Tablas de
L 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
En parte de la i to.que su " de |
En parte de la documentaci6n se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitari o fitosanitaria de
otros paises. s de resal en los procesos a
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para dea entidad, en mision institucional, los objetivos de la
. con al nacion y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién 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 seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra a enlalucha contra as plagas en el pais
Unavez entral el proceso de tra seleccionad
Se proced d en formato PDF/A con fines archi de consul N
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor Documental) las acciones de p
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
se elimina, [ por laentidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documentl,
o Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion.
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
s et ngpatans INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | e [ & ale w5
88 | 80026 | 10| 7 |certficados de inspeccion Sanitaria para Importacion 2|8 | [pecument i s pr o mési veterinricdel A ubicaic en un P, Aopur e Frontri (PP madante ol ul e el mporain cumple con s eisos skt s por o pis £t caricague o sl fuesomerido  n examn i porprte de
. aue el animal s v parasitarias, sin o en proceso de ciatrizacidn, cuenta con un igente,recibid un internoy externo con productos cuyo uso ests debidamente autorizadol
« Certficado de Inspeccion sanitaria x| x POF
Certfcado de nsp 5 en el pais exportadory es apto para mxresara\ tertitorio colombiano,
«Solictud de inspeccion (5iaplica) x| x POF
« Comprobantes de pagos de sencios X PoF 505 documentos evidencian el controlyregulcién para admit,restrinr o profibi aimportacion de materal animal, con el i de prvenir fa enrada y/o dispersién v enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad animal
1a salud humana. rior 1o admisibilidad de | mercados ¥ para preservar y el
+ Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF
jica) X POF las I ] productora,
x| x POF 6 (2 oft
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 fios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Documentos soporte segun el prodcto x| x POF Tablas de 3
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la 6 to que su 6 6 : de 6 cintif [
En prt d s documentacin e deteing s existenca de alor st orse posile fuete prmari ara investigacions en Hitor, teiendo n centaque s generan regtosque mod'ican o estaussanario  fosantarodel i  qu regsran cambosenf condicién sanara o fosaitara de
otros paises. £ de resaltar los
En parte de la 6 3 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 al se aplicard muestra leatoria s I volumen G 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 esto,a realzar e proceso de seleccn es necesaio tener en cuenta los porcntajes indcados en I Tabla 9 para cada caso partiulr.Esta
muestra enlalucha contra las plagas en el pais
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
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, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
seel por la entidad, s 2 Ioindicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
hara dad A ealizando su a carg fas de a Informacion.
55 | 8002 | 10| o Productos de Tas Prantach 7| 8 X 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 el controly Wigllancia de 1a produceion
forestal y Ia protecci6n del medio ambiente en Colombia, mediante 1a revision de soportes y verificacion de requisios para negar o autorizar Ia movilizacion, entre los cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo a ttularidad de las personas naturales o Juridicas poseedores del
< Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
de movlizacion de product en el terrtorio
; | A terit x| x POF del del 1A, el cul fos R forestales y
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF 2 que estos document las les,y ] 1a oficina productora
« Copia de Certificado de Moviizacion x| x POF
« Socitud de amuacion de certficado de movizacion (5 aplca) M Lo s e et s cueta o e Gl xpdte, s suceds 3t gl consando € o A de estn (2 a0s) ostercmene s de el el s de Transerent Prmara s A Gl conrand o Insaients e 1 GD 45-4 G
« Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) x| x POF
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia 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
« Solictud de formas x| x POF mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
+ Acta de entrega de formas x| x POF
« Oficio de entrega de formas utllzadas por la empresa x| x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
« Solicitud de anulacion de certificados de movilzacion (5iaplica) x condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
« Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (5iaplica) x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realizar 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 Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
88 | 800.26 | 10 | 11 |Certficados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 | s X X ocumerio Ge cardcer isonal Qe s epien pa Crca e B PECicas Ganadara (3P) 2 persanas Taurles o ucas proearis, poseedoras o (nedoras G predos G roducin rTar pecara en o aoro acor, especamente o dedicados 2 roduccio de lche v
Para el bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrifco para consumo humano que s Buenas Pré (°6) i riesgos fisicos, quimicos y biolégicos en la produccion
a tiesgo a las personas promoviendo la sanidad, el ienestar animaly la proteccién del medio ambiente.
. Buenas Pract deras | " | x p0F g0 2 a5 o do'a sanidad, el bienest 1y 1a proteccién del medio ambients
* Respuesta a sollchtud de vislta de auditoria XX PO expiden luego de la igente, para comprobar normas de | as buenas pricticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas en|
«Lists de chequeo Buenas Practicas Apicolss (5iaplica) x 1 slmertacén animal (9PAR) s mecdas saitaris para 1o detecion, contrl, errdicaion d enfermeclades y pagas de contolcficil,y dems medidas saitrias y de bloseguridad vigntes. Lo anteror con el propGsito d garantzar a caldad  nocuidad de s alimntos de consumo humane y de s
 Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Siaplica) X I
enla arne de lics) X
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] roductora.
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X b farar que estos document ! product
enla & aplica) x Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Central considerando los lineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
 Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X Tablas de
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x POF
para el L las 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
 Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5iaplica) X
N picolas (5 aplica) La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia histaria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
* Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x misi6n institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual o
enla lica) X
 Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (si aplica) X La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
enla prinas (5 apica) X s de resaltar que la v los procesos de
 Lista de chequeo B idos (5 apli X
ta de cheaueo BPG en eauidos siaplica) 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
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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo 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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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe | s | s A | Ac | p [ & ale [wr]s
88 | 800.26 | 10| 12 |Certificados itosanitario de Exportacion 2| 8 XX [pocumento misional expedido por el 1CA en e que se atestigua la condicion ftosantaria de cualquier envio sueto a v!ﬁ\amer\lamcn ftosanitaria, cursando predamerie 1 verficacién e o equitos osaniarios eigidos pr e ais de destin que ceben cumplr lantas, procucos egetles  artclr]
de material relacionados, cuando el pais receptor [0 exij. Esto se realiza par: P 1a p , dispersi de otros agentes 1a sanidad|
« Certificado fitosanitario x| x POF
Certiicado ftosanit vegetal o anima, o a salud humana; ademss, con el propd ¥ mej oo i
« Solicitud de inspeccion X POF
« Comprobantes de pagos de servicios M POF E5 necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
+ Soportes documentales (si 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 i
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
Enparte dela 6 if to que su 1 de 6n cienti [
n partede  documentacin se detering s eistenia de valorHstoricopor ser posible uene primari ara ivesigacinesen istors,tniendo en cuenta gue e genran egitro que modifican e sttus saitaioyfosaitaiode ai o que regstran cambio n s condin saniari o fosniarice
otros paises. €5 de resaltar los agropecuario
Enparte de la 6 6 histerico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional,
al 6
A pesar de su importancia su disposicion , debido al se aplicard muestra aleatoria 5 I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
e e encuenira en I Memoria Descriptiva. € mpartante aclarar que o 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 enlalucha contra las plagas en el pais.
Archivo Central el proceso de. 6 i muestra seleccionada.
Se procederd 6 porte pape 6nen 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 Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard idad Adh ealizando su a carge i Informacién.
88 | 800.26 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2| & X | X_|Documento oficial expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual sé refrenda que Ia IMportacion cUmple con 105 requisitos ftosanitarios exigidos y que no constituye iesgo para 12 sanidad agropecuaria Gel pals. Esto aplica para 1as plantas, productos vegetales y articulos reglamentados como)
embalajes de material vegetal y demas relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir a potencial salida, ispersién de plagas enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x POF ) Betal y & P Ve P - disp plag M igentes peligrosos que p.
vegetal o animal, o la salud humana; adems, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus I d
+ Solicitud de inspeccion x
+ Comprobantes de pagos de servicios x| x POF & que estos o . fas les.y d 1a oficina productora.
para lica) 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 Guial
« Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x POF Tablas de
© Soportes documentales (Sl aplica) x| x POF L las entral se asignaron que la accion [ ) Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afos.
Enparte de la i to que su d de i
nparte daa documentcin s dtaring s extnce do worHstéico pr sa posible fuent pricai praIvestigaiones n Hatol. elando  cents e 40 gerars egtrs e ocican o status saaro fhoantro de i  Gue rgecan cambos an I ondiin sankra o saars o
otros pafses. €5 de resal y demostrar en los procesos
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, pusto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la
. con al nacién y sus teritorios
A pesar de su importancia su disposicién debido al i muestra aleatoria I volumen tal Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,|
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra d enlalucha contra las plagas en el pais.
Una vez entral el praceso de. tra seleccionads
Se proceds d enformato PDF/A con hi d I 1,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
L se elimina, [ por la entidad, 10 indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
L d sehard o lizando su a Informacién.
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1IC 5 TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
SN Sy INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administr 300 GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80026 GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cadigo Retendén | oporte | Formato | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
igta
7S T N e lac| v [ ol [wils
8 | s0026 | 15
s | 0026 |15 | 1 T X ey ezt del o ; 0 T que haga et 11, Acuerda 060 de 2001).
~Copia de comuncaciones oficiales XX [ o
Cabe achrar que excepeionaimene estos documentos e puecen produlr en soporte papel s6o cuando sea requerido el envio fsco d 1 comuricaciones oficiale. Esto alica e el caso que ostrmites propios de I enticad delEstado destinataria asIo exjan o en el caso que exst a solctu expresa de
usuario externo destinatarlo pararecbir notificacién isica de I respuesta 2 un derecho de petcion o un riite que ai no se encuentre sistematzado a través de un aplicativ delICA En €aso de o ser requerido el envio fsco 3
papel.
; aue esto document 1as tes ) productora
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
Tablas e Retencion A
! 1as entral se e aue s accidn I e Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tempo precaucional de 10 s,
. liando su 2 cargo de a Oficia de Informacién
0 | o002 | 15 | 2 |Comecutives d Commicadones Oficles tmernas T N Conta de 1o comunicaciones ofcles nernas, U son enviadasy rebidas enire Funcanarios on a malidad de nformar hechos parliulares y sus posies espuesas - o der ; e g
iculo, 2001)
emorand o
s necesario aclarar que stos documentos 1as I ] productora
Los tiempos de retencin se cuentan a parti de e del expediente, que sucede al termina Ia vigenca fisal, conservando en e Archivo de Gestién (2 afios), posterormente se debe realzar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos i la GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion A
1as ases de 6y Centralse s aue laaccion prescribea 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precauciona de 10 afos.
hard dad Ad , relizando 4 cargo de 1 Oficinade Tecnologia def nformacion
o | ooz | 15 | 3 |Comsecutives e Comumicacones Oficales Recbidas T N Coiade ahites - o el ; Tricaio 10, 2001
* Copia de comunicaciones oficiales x PoF Es necesario aclarar que estos documentos las. le J productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Avchivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizr el proceso de Trasferencia Pimria a Archivo Central considerando los lneamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion A
1as fases de 6y Centralse s aue laaccion presribea 2 Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precauciona de 10 afos.
hard dad Ad , relizando 4 cargo de 1 Oficinade Tecnologia def nformacion
o [ oz [ 1 ConTRATos
55 | o006 | 16 | 1 [Contratosde 7 [ X 0 Winima Guantia, para adauiri bienes /o serviios requeridos Tanciones def
Etapa de jecuton | o contractual “es un para escoger al contratist e e valorde 13 adquiicén de o benes, bras /o sericios, no exceda el e por cento (10K) de Ia menorcuantiade a Entidad Estaar. En sta se ecog 1 ofeta de menor alor]meianteun proceso de selccicn
* Slicitud de conratacion x| e piblco y transparent, en el cual pueden paricpa todos s nteresados, quienes deben cumple con o requiios de verifiacidn establecdos en a invtaién pablica (Departamento Administzativo de fa Funcidn Piblica (DAFP), Mdculo 4 Contratacin Pblica. Modalidades de Seleccién del Contratsta [en
* Cotizaciones (Si aplica) X PDF lineal).
 Centificado de nexistencia en aimacen (i apiica) x| e
* Certfcado de Dispoibilidad Presupuestl x| e K ave estos documentos e 1as e ) 1aoficina productora
 Estucios previos x| e
* Esudio delsector x| o Lostempos de etencién empiezan  contar apartr d a finalizacién de  igencia de la (209, proceso de Transterenci Prmari 12 GDAF.6-4 Guia
* Invitacion Publica X POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
 Designacion delcomite evaluador x| e
« Respuestas a observaciones invitacion publica x POF L las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segin el
» Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X POF Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
 Evaluacion de oferta con menor valor recibica x| e
+ Acta de recomendacion x e En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision institucional, los objetivos de la
 Resoluclon de acucicacion o declratoria desierta x| e
a istoria de 1 nacidny susterrtorios.
 Carta de aceptacion x| e
. z:lla:n:sn—}’chz: u: tumphml\s‘nm del contrato (si aplica) i E‘;E A pesar de su importancia su disposicion debido al i muestra aleatoria 1 volumen d tal Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
* Solicitud Registro Presupuestal 1 or esto, al realizar el es en cuenta I indicados en la Tabla
e et b aue se encuentra enfa Memra Descriptiv. 5 aueel por esto, al realzar l " clcados en'a TabL
+ Comunicacio designacion supervisor x| e ’ ! e N
L Comunieacion b navez enta o proceso de
 Cronograma de actividades x| e
et b Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convertr al formato PDE/A, sempre y cuando l extension del formato lo pemit, sistemas de (sharepoint Sevd  Gesor Documental) 1as accones de
« Solicitud de adicon / modificacon o prorroga (5 aplics) x| e el lan de Preservacin Digha! a Largo Paco
incumplimientas (i apica
e de meomlmento | e La documentacidn no seleccionada se elimina, La liminacén de fos documents en sopore nativo clgita se hard una vz transcurrido el iempo de permanencia en ef SharePaint de cac Unidad Adminitrativa,reaizando su borrado seguro dicho proceso estard 2 cargo de I Oficina de Tecnologias d I
* Estructuracion X PDF Informacién.
 nformacion del negocio urdico x| e
 Balance financiero del negoclo x| e
+ Hechos Generadores dl presunto incumplimiento x| e
. x| e
x| e
Garantias x| e
 Veracidad de a informacion x| e
 Acto administrativo x| e
Uauicacion
 olicitud de Liadacion | e
 Uauidacion bilateral o de comun acuerdo | e
 Lauidacion uniaeral x| oo
 Actade Lauidacion | e
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1IC 5 TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
SN Sy INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
e i 500 GeRENGI seccionAL
O roducors 30026 - GERENGIA SECCIONAL AN ANDRES Y PROVIDENGIA
cadgo Retendin | sopote | romato | Disposicionsinel
SERIES, SUBSERLES Y TPOS DOCUMENTALSS o moccomENTo
e
] o [s1w mlalrla G fwils
55 T so0z ] 16| 7 [Conrotosde enes yse T T x 0 o or sorena z o e, pre sy benes oo Toncones e
Etapa de Ejecucion modalidad contractual consiste en “el cual una persona i la o profesionales, la 6 6 servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
« Solicitud de contratacion X POF ser titular del mismo. Esta é é é tratos y. Esta on es ia del contrato a suscribir.”
* Oferta-cotizaciones X PDF Funcion Pablica (DAFP), Mdulc 6n Publica. Modalidade o ontratista [en linea]).
« Corfcad de daponiticad sresupuestl x| e
« Estudios previos x POF Es necesario aclarar que estos documentos. las I | productora,
+ sl secor x| e
* Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la 6 vigencia de la péliza ti on (2 afios), el proceso de- |
*Minuta de Contrato x POF Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) X PDF
« Solicitud Registro Presupuestal x POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
+ Reglstro presupuestal (SIF firmado) x POF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
+ Memorandodesigacion suprisor x| e
+ Acta de inicio X poF En parte de la 6 brico por ser . fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision instituciona, 0s objetivos de fa
* Cronograma de actividades (Si aplica) X POF al
* nforme de servon x| e
Sl i moscion e (5 o) o A pesr de s mportni s spasidn o s Selcion i o elumendocument sl n . oo roducin sl e
epeentes, qu s encuenta enla Memors Dt
S ce mcumplmiento x| e
* Eevuctrscion x| e N o ) ) s
oo i bl e Gt lproceoe [ —
* Batnc nancira e x| e ) ) I ., )
* Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF POF/A, o " e Informacién, g presenvacion
Ty b el plan e prseracionDital 3 Lrgo o
x| e
Jpaib bl I seelimine. . et . [T ——— ; ofcnade Tecnologis de
* Veracidad de la informacion X PDF Informacién.
* et it x| e
iuidcion
+ S ceLiuicion x| e
* icacionbiltral o de comun acuerdo x| e
+ uicacionuter! x| e
* et e Ugdscion b
Fra T X E T et aade e o s e e o e, e enreg Traele o, arsqut o 8 123
+Soiccecontatacin G con cago de st misma espcie despus e trminr .
* oo prvios (3] x| e
e Gudatri oica x| e . decariter s, respondera posi rp— 19
pasoce parteae (camosarol Tevso sl o cotar x| e
. omixs x| e e ave stosdocumens ™ .y . JRE——
e x| e
de posesion del X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacin de la vigencia de la 2 ), el proceso de Transferencia Primaria al la GD-SAF-G-4 Guia
* Estatutos x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Documentaque el  Represntrte Lega o contrter x| e
« Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF L las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios segin el
 fiscales de la entidad y del X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1893, se les otorg6 un tiempo precaticional de 20 afios
ol it 1) e x| e
b x| e
0 partede 1 documentacio s ctermin 1 xstencia el isiric por e posilefent e 5 vesgciones e HEtor, st Qe s cotendo e fundamentl ara PR— it nstucon, o objrosde
* Minuta de Contrato X PDF P con al s P nacién P s & P a P 8
* Garantiz X PDF :
A deenrea del bienelicodeleminodeecun L i psarde s prtancssu disosianfnal s Slci,deid vl documenta' s picar un o il seeccionand una e e 0 onrta dcomadato qu reflen  milanalidad de s eniad s deir ue volren una conviucn 3 1 saldad3gropecar y 1 nocucad
e et v L grosmentai e Calora sta et s onformard e scverdo s vl documertalsgi o nicadoen 3 i de porcntls ot Memoria Descrti.
* nfome il de Supeniion x| e , : _— S
* Acta de devolucion del bien X PDF na vez entral ¢l proceso de
et g qciacion s po s prtes x| e
e oo st o bl Losdocumenosensoprt v gl e dabancomertormata POF/A,sempre ycuando  extnsndel formato o peris, Fr— [E——  Gestor Documental, s sciones de
ot Pl o Prservaian Dita 3 Lrgo o
L documentacion nslcianad s lmi. L lmiacin d o documenta e soprt o gl s hard una v tanscuido ftempo d parmanenca en el Shareint d cad Unidad Adrinitatis, reland s borado g dchproces estard  cargode 1 O e Tenologasde 1
ormadn
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale[wmi]s
s | 80026 | 19 1N 2] 8 X_| Agrupacion documental en1a que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solcitudes ante dad Tos particu o G funciones piblias, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion a aticulo 23 de
« Acta de apertura de buzon X | oocror Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
 Solicitud Derecho de peticion X #0F
+ Respuesta Derecho de Peicion x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterirmente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos|
de la GD-SAF-G-4 Gufa 6 (8 afos).
1as fases de 6ny Central se asignaron avea accion prescribe al f Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un tiempo precaucional de 10 s
En parte de ladocumentacion se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultral materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, ostumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, sociales, politicos, religiosos o eséticos enl
'y aue son itils para el conocimiento de su dentida
En parte de fa documentacidn se determing la existencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a a creacicn . los cuales sirven de én cinti lasciencias poliicas, el Derecho y la administracion|
piblica, 6 6 Estado,
en parte dela 2 6 histGrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamenta para 2 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de o
al 6 Loant [ realizados por las entidades para garantizor
A pesar de su importancia u cisposicien fna es Seleccion, debido l alto volumen documental, " I
Seleccionar el 2 6 delos falacos en el Capitulo 1 én Poliica de Colombia,
Seleccionar el 100% e los derechos de petiién de interés colectivo es decir que resueivan las necesidades de grupos étnicos, relgiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, coectivos de defensa de a diversidad sexual colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicion de discapacicad.
seleccionar el 2 2 i T-426 de 1992, 005 de 1995, T-015 de 1995, 144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
muestra de 6 I s decir que a partir de una solcitud indvidual s resuelvan necesidades deIa cuddania y que refera sobre actvidades misionales dela enidad; esta s G laTabla
9 Porcent 6 3 1a Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de os derechos de peticién que expresen queias,reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del senicio por parte de a entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en a Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
" , o
e fa cada ar una gerencia seccional a otra; por esto,a realizar el 2 cuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de 2 s muestra seleccionad.
e procederd asu én en formato PDF/A con ivisticos de consulta teniendo en 1,dicho 8 én Documental.
seel por fa entidad, s 2 1o indicado en el GD-SAF-+009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
[ | soozs | 22
s | 80026 |22 1 terna de Animales P ] X E Sanitario aIa movlizacion de anima productos dentro del X
. pora el 3 X i dan la base para permiten alICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusin de enfermedades y a ocurrenci de epidemias, y hace parte del istema de inspeccién, viglancia y
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manefo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMA /o SINIGAN (personal para atencion de| X control (VC)
concentraciones ganaderas)
X Como I informacién I . del I
. paracl de plantas de benefico /o frigorficos 105 mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
« Acta entrenamiento personal programa de molizacion X Cabe sefalar que producen de a de Movllzacion Iterna de Animaes (SIGMA y/o SINIGAN).
+ Certificado de embarque X
€ que estos documentos se pr tas I 1 productora.
+ Comunicacion blogueo preventivo x| x #oF
+ Comunicacion levantamienta bloqueo preventivo x| x PoF
. a se cuentan a partr e sucede al terminar la vigencia iscal, (2 afos) el proceso de. ] I dela GD-SAF-G-4 Guia
para animales en pie ngresados de lega a pas-circular 03 de 2019 x . o ® . ¢ "
Tablas de
I h X
les product x K L tas entralse asignaron que la accion beak ) Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, s e otorg6 un tiempo precaucional de 5 aos.
nacionales lesregionales x .
o eemeciten SA x auela o un apoyo aa gestien los diferentes programas naclonales, e debe realzar el proceso de eliminacien de
e v rlmaeion 6 anales M - o utlzando el método de Jados por I entidad, a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1
 Ingreso de terneros a acopios con destino a sacifcio x| x PoF Instructivo Eliminacion Documenl.
personal de Animal x xsx
o i « L o sehard il lizando su . Informacién.
ala movilizacion x
itaria de animales X
. x
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales. x| x voF
I control de animales,p X
ala movilizacion) X
x| x PoF
«Solicitud v programa control a la movilzacion animal
 Solicitud de guia sanitaria de movlizacion interna de animales x| x #oF
a x| x PoF
+Solctud para la b x| x #oF
- Superuision puestos de control X
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA [ o [s ] A ac | e [ & a e [wi]s
s | 80026 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 [ 8 X Agrupacion documental que orienta los principios ¥ por los funcionarios y Tos servidores publicos o contratitas Tas actividades del Almacén y regista los actividad realizadas para el contro
pyw— X e a gestion y uso de os bienes en servicio con os que cuenta e A para el 3 ] jenes.
« Control de bienes en servicio x
Control de b tas I ] productora
i) x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMi) de Reintegro x Los tiempos de retencén se cuentan a prtir del iere del expediente, que sucede al terminar lavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando loslineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
M) de x Tablas de
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x i i ) y )
1as fases de entral se asignaron que la accion 2 al Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito x
i) x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un 3poyo a  gestién administrativa de la dependencia productora,se debe realizar el proceso de eliminacion de la una el tiempo, en el Archivo Centrall
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x utilizando el por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 nstructivo Eiminacién Documental,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi)de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor x
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinistro x
i) de. x
) proceso x
50026 | 20 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | s X [ x|t evdencia las actvdad ealtadas para el control Voptimizacion
< Hoja de vida del vehiculo
. ue estos document fas I 1 1a oficina productora
. vehiculo, tas) aue est [ 2y product
« Tarjta de propiedad (copia)

L SOAT Semiro Obigatore e Acedentes de Transio) Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamients de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
+ Reporte revsion tecnico mecanica

« Poliza de vehiculos

. sevetieu Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnara derivada de Ia srie preseribe a los cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio
+ Control Mantenimiento de Vehiculos x esablece ue s plaas d sepro ene un prescpinexsordinaria docino () afos, Adems, s ros  papees de comrd e por un dos a parir de a fecha del iltimo asiento, documento o comrobante, segin el Aticulo 28 de laLey 962 de 2005, lo
« Reporte mantenimiento individual X cual aplicaa esta Idan el valor de la entidad, asi Por lo anerior, se | 10 afos
Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor
« Solicitud del servicio de transporte x En parte de a documentacian se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee i a ,los cuales para las ciencias relatvas a a5 acciones tomadas para a
+ Inspeccion Preoperacional X gestion del ¥laatencién
peroctan d x En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaclones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional los objetivos de la
+Solctud de elementos (5iapica) X , con al nacién 1a gestion del aue posee una entidad, por o cualsu contenido informativo permite el estudio de Ia histori institucional.
A pesar de su importancia su disposicidn final es Seleccion, debido al formara a muestra
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especiaizados, tod vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histdricos y cientificos que permitan conocer cuiles eran las acciones de la entidad en a administracién de un parque automotor que reauirié una atencidn téenico-mecénica
especalizada; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segin o indicado en 1a Tabla 9 3 en la Memoria Descriptiva,
. una gerenciaseccional aotr; por esto, al realizar el encuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Unaver entral el proceso de- tra seleccionad
Se procederd a su formato PDF/A con fines archivistcos teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L seelimina, I por a entidad, To ndicado en el GD-SAF-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
5 | 80026 | 2 TNFORMES
80026 | 26 | o [Informes de Gestion de Indicadores 2 [ s X Farpacn documeral enls aue s e etodoloi s pra o Gseho omiacs 7 el AGN) e
a X 3 trimestral, 6 del. dependencs, i &
como a unapoyoal
L 6n se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia iscal, én (2 aos) el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
Tablas de f
L tas 6ny Central se asig ave o accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional d 10 aos.
sehard dad Ad lizand 30 cargo de la Oficina de i 6n. Cabe aclarar que se crgan en el istema
de Informacién Diamants apoyo a la administracién del Sistema de Gestion de Calidad.
30026 | 26 | 12 |Informes de Notificacones de Ocurrencias de Enfermedades de Control Ofical P X E £ “isional en o5 cual Tos noticaciones reportadas aesde fas GNEInas Tocales 4 ICA, e - asociados a las G control il
+ Formato de notificacion X 7oF
« Notificaciones descartadas x PoF € o tas I | productora
+ Reporte de Resultados de laboratorio x PoF
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
aplca, X PoF
Tablas de
« Estucio Epidemiologico (5iaplica) X PoF
) x voF L fas entralse asignaron avela accién beak ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Cierre de caso X #oF

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido regisra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, rel propios de duiles para el identidad.

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto 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
fses. £5 a enlos procesos de

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de harepoint, Servid . Gestor D al) Tas acciones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC 5 TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
SN Sy INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & ale[wmi]s
88 | 80026 | 26 | 14 informes de Recaudos Diarios 2| s X cumento e inforan a i i el gt e os erso ko por oI v s et ediosde o utrzdos, esto s dervandeas slitusde wriites del sector i recaudo no constituye la prestacion|
de astala prestacion del ala normativa vigente.
* Resumen diario de ingreso x PoF
* Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x cuenta de la 6 6 funciones y
x
* Otros recaudos efectuados por datafono s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
+ Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xwedweme, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencién
las fases de 6 C 6 derivada de Pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto’ anulanu] impone el|
deber de conservar bt un i (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicién o recibo. Ademds, los libros y papeles por un (10)
parti de afecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a ey 962 de 2005. Por o anteior, s es otorg un tiempo precaucionalde 10 s,
avela i unapoyoa a gestion 6 una el Archivo Central
hara dad Ad ealizando su 5 fas de a Informacién.
3 | 80026 | 26| 16 T P ) X | X_|Documentos de caracter misional con 105 cuales se reporta Ia informacion relativa a 105 procesos e inspeccion, viglancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y Gemas ariculos reglamentados que van a ser mportados hacia Colombia, con el in Ge prevenir el Ingres0 y/0
* Solicitud Cuarentena (sole di lares) X PDF dispersién de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiolégica conforme con los requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar su ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, |
« Comprobantes de pagos de servcios x ooF plagas u organismos benéficos para realizarles inspecci6n, pruebas, eximenes de laboratorio, tratamiento, observacién o investigacién. Estas ! dvertirsobre Ia presencia , plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioecondmica para e pas, Ias cuales, por s
 Visia para inscripelon e Fincas para Cusrentens Animales Importados. X ooF biologia, habitos, concentracién en el tejido animal, propiedades fisicoquirmicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los a 3
Documentos sooeantaris d mpertacion (5 aplica) X oo actualizar y mejorar e estatus fitosanitario de Colomba.
« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (Siaplica) x PoF pora
+ Resolucion de cuarentena (i aplica) x PoF
« ertificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion x voF s necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
* Registro de visita e seguimiento a cuarentena x PoF
« Reporte de reultados de prucbas de laboratorio X PoF Lo tempos de retencién se cuentn  partic de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca fisca, conservando e ef Achivo de Gestidn (2 afios), posteriomente se debe ealizr e proceso de Transferenia Primaria al Archivo Cetral considerando los lnamientos e s GD-SA7-G-4 Guia
* Soportes documentales (Si aplica) X PDF Tablas de Retencién
. I Prod, lica) x| x PoF
1as fases de 6ny Centralse. we la accién 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
* Acta de Destruccion de. kmma\a. Vegetales o Sus Productos (Si aplica) X X PDF " a i & PO
en parte de la documentacion se determin Ia exstencia de valor cientifico, puesto que su 2 2 , de 6n cienti [
n are e a documentacinsedeernin s existenls de alor st por e posle funteprimaria prainvestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egistosaue modifican e esttus sy fsantariodlpls o aue restran cambios en I condin s o fasonira de
otros paises. £ d resaltar los agropecuario
en partedela 6 6 histerco por serp primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 2 de o entidad, en misién institucional,los objetivos de
al 6
A pesar de su importancia su disposicidn , debido l se aplcard muestra aleatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
aue se encuentra en la Memoria Descriptiv. £ Importante acara que el volumen documental producido varia cada 3t  difere de una gerenca secclonal  ota; or eso,a realzar e proceso de seleccn es necesaio tener en cuenta los porcentajes indcados en I Tabla 9 para cada caso partiulr.Esta
muestra para la cuarentena en el pais
Archivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionad.
Los documentos en soporte nativo digitalse deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, 4 sistemas de (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacidn
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacian de los documentos en soporte nativo digtal e har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administratva, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo e Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacin.
3 | 80026 | 26| 17 i T 7 P ) T bocmencs e crcer il con s culs 3 200 e a3 o pracss e apecin, VHens ool e e, rORe de o T © 0 o Vo Y G o e G a3 s xporsdos Gsde Colombi, <an i e revnk s 5162/
+ Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena " o y para asegurar 1a vigilancia para autorizar su saida serealiza durante o confinamiento ofical de animales,
. ticulos reglamentados, plagas bens relzrtes nspeci,prle, e deabortorio,stamiento, observaci o nvesgacon. s cusrntenas s eaianantes e s sl cel v aci o , con el proposito del
Comprobantes de pagos de servicios M oor " > o el Selaborater
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio. para
Reporte de resultados de pruebas de laborator M -
* Certifcado Santario de Origen (C50) x poE s necesario acarar que estos documentos tas I ] productora
* Soportes documentales (Si aplica) X PDF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !szmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de Retencién
L 1as 6ny Central se asig que la accion los ' Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
Enpartedela 6 i t0 que su 6 de 6n cient I
n are e documentacinsedeernin s existenl de alor st por e posl funieprimaria prainvestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egtosaue modifican e esttus sy fsantarodlpls o aue restrn cambios en I condin s o fcsonira de
otros paies. s deresaltar los
en parte dela 6 histerco por serp primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para 2 dela entidad, en misién institucional,los objtivos de
al 6
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al licars muestra aleatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
que se encuentra en Ia 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 seleccién s necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en Ia Tabla  para cada caso particulr. Esta
muestra para la cuarentena en el pais.
Unavez 6 el proceso de 6 muestra seleccionad.
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al fomato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permit, a sistemas de (sharePoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién
el Plan de Preservacio Digtal a Largo Plazo
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacian de los documentos en soporte nativo digital s har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Admiristrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard 3 cargo de Ia Oficina de Tecnologas de la
Informacien.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | e [ & ale w5
88 | 80026 | 26| 19 into Pri 2|8 X | ocumentos de carécter misional con los cuales se reporta Ia informacién relatva a os procesos de inspeccion, viglancia y control del material de propagacion que ingresa l pais, con el fin de prevenir fa ntroduccién y/o dispersidn de plagas cuarentenarias o para asegurar su control oficia; especificamentel
el seguimiento a los protocolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizar el confinamiento ofical de articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccidn, prueba, tratamiento, observacién o investigacion, el cual es
»Soliieud de insctpcian de Estaclon Cuarentenarta x PoF aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Estas cuarentenas aplican especialmente para materiales de categoria de riesgo 4 y se realiza para advertir sobre Ia presencia de plagas reglamentadas /o plagas e importancia socioecondmica para el pafs, las cuales, por su biologia, habitos,
« Acta de reuniones (5iaplica) x POF concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisicn o pueden ser detectadas por os inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualzar y mejorar el estatus ftosanitario de
« Solictud de inscripcion de asistente tecnico X POF Colombia
protocolos (5 apica) X POF
5 necesario aclarar que estos documentos fas I ] roductora,
 Lista de verficacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X POF € farar que estos document ! product
Informe de vista tecnica para fa habllitaclon de a Estaclon Cuarentena (SI aplica} x PoF Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Oficio de habiltacion cuarentena X POF Tablas de i
+ Documento de Reauisitos Fitosanitarios para Importacion X POF
« Certficado Fitosanitario de Nacionalizacion x ooF las fases de 6ny Central se asignaron aue a accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
trasiado de P X POF
n parte de la 6 it o que su 2 6 e 6n cienti [
« Acta de inspeccion en Cuarentena Posentrada X POF Enparte de | a . o
. 5 plica) x #OF By s 5 . " 5
 Reporte Laborstarlo (5 selica] M vor En prt 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 estaussantario  fosantarodel i  qu regsrancambosenf condicién sanara o fosaitara de
« Informe de cierre de cuarentena X POF otros palses. £s de resaltar fos
« Oficio cierre de cuarentena X POF X X X X X
+ Acta de destruccion de material vegetal bajo cuarentena (i aplica) M PO en parte dela histerico por ser posble fuente primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision institucional,
 Correos electronicos (5 alica) X ost ol
A pesar de su importancia su disposicion 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional @ otra; por esto, al realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra parala cuarentena en el pais.
Archivo Central el proceso de 6 8 muestra seleccionada.
se procederd a su 6 en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D s 6n Documental.
seel por la entidad, s 2 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
88 | 800.26 | 26 | 22 [Informes de Seguimientos Epidemiologicos BRI X X e cara Se reporta peri 0 Ggica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo p Tes del 1A q ammaly 2 . mensual, semestraly anual para dar a conocer a3
g X
s necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
las fases de entral se asig en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afos segin el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
polticos, ¢ propios de s para el identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
d ) en relacion a la pais.
La disposicion final s Conservacicn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la histora intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
ises. s de resaltar que v Tos 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
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D s Documental
88 | 800.26 | 26 | 24 |informes Epidemiologicos Reglonales PN X X E a e Tos cual ot el personal adserlto en Ias oficnas locales del ICA desde 103 iferentes puntos del pas
E 1ca x e que estos documentos e pr tas I 1 productora,
« Informe de sensores epidemiologicos X XSk
+ informe de Movilzacion x X Los tiempos de retencion se cuentan a partir 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
« Informe de Diagnosticos de serologicas y lergicas SEAL X XSk Tablas de
« Informe Diagrostico de otras enfermedades X Xisx
« Formatos lantas de leche, ferias etc) X XK L tas entral se asignaron que la accion e al ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Informe de infraestructura pecuaria X Xsx
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién institucional, 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 cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor Documental) las acciones de p
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA oe | s | s A | Ac | p [ & ale [wr]s
8 | 800.26 | 26 | 26 [Infe i 2| 8 X X por 3 lugar de produccion cA,
+ Informe de acciones fitosanitarias X XK
« Reporte consolidado de atencion a comunidades priorizadas. x XK
+ 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
« Hoia adicional mara ahservarione. X d & \ 6n (2 af
se cuentan a partic , que sucede alterminar la vig (2afios), el proceso de. |
« Visita nicial 0 de seouimiento de. x| x POF N
Rert de et tos tocnek onacions oo x| x| e Toblasde Retencion
« Reistra de asistencia a reunianes internas x POF
« Informe de brisad fitacanitaria X POF las fases de 6ny Central se asignaron que la accion P ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de reunion x POF
« Contral a 2 movilizacinn de oroductas vesetales x| x POF . . . . .
e X final es Conservacion Total material de la nacién, . hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
e Analicic X POF politicos, é propios de que son utles para el identidad.
« Teatamiento de brotes de olazas v one
. dac x d final es Conservacion Total 5 i is la T
naturales.
d final es Conservacion Total 6 6rico por ser pe para Historia, teniendo en
fses. £s de resaltar que la v los procesos de
Archivo Central, 6n en sope 6nico, el proceso de. al Archivo s d soporte
PDF/A, 6n del formato lo permita, ‘ t (sharepoint, Servid 6, Gestor Documental), Digitala Largo Plazo.
88 | 80026 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
88 | 80026 |27 | 3 [n 2| s X X [ Vprecia Tos
+ Inventario documental de archivo central P I
E que estos d v las les,y 1 a oficina productora.

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

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientif to que su informacién concerniente a a creacién  los cual d 1as ciencias de la
informacién y la archivistica,

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

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

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

55 | o026 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
88 | 80026 | 28| 1 i 2 |5 x| x

d (cITAG) e Trazabilidad X POF
Datos Generales Datos Comerciales.

& o5 cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de os animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en tra 3 E Salida del de Trazabilidad T stos
documentos se verifican los soportes documentales y Ia inspeccidn fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar Ia expedicin de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion ol
diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad|

y Aduanas Nacional lica) X agroalimentaria
les del (CITAG) De Trazabilidad X Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
Datos Generales Datos Comerciales.
« Soportes documentales (Si aplica) 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-G-4 Guia)

Tablas de Retencién

f las 6ny Central se aigr que la accion los. Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

Enparte dela 6 i o que su 6 de 6n cienti s

En parte de I documentacin se determin la existencia de valor histrico 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
Enparte dela 6 histérico por ser p primaria para Histor, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la)
al 6

A pesar de suimportancia su disposicion 6n, debido al licara muestra aleatoria 5 I volumen " Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentaes indicados en |a Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra didas d ) en el pas

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera s Se proceders a 6n en formato PDF/A con fi hiviticos de
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.

se elimina, [ por la entidad, 3 6 Io indicado en el GD-SAF-1:008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

idad Adh lizando su a cargo de a Oficina de i Informacién.
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
it st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T T A [ ac | e [ & ale w5
88 | 80026 |28 | 3 i 2|3 X 6 d parte de los asi 105 tiempos i 2000
« lanillade control de comunicaciones oficiales X
s necesario alarar que estos documentos las I ] productora,
a 6n se cuentan a partir ue sucede alterminar la vig 6 (2 afos), el proceso de. ]
Tablas de Retencién i
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
auela i i apoyo a la gestion proceso de eliminacion el Archivo Central
utilizando el 2 I por la entidad, s 6 Ioindicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
88 | 800.26 | 28 para fdas Fitosanttarias icados Ftosanttarios par e X % o . envio de imp e, para autorizar ¢l 5 5 i
+ AVis0 Nacional Ge Interceptaciones de Cargamentos de Material Vegetal (i apical x| x POF medidas fitosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos documentos garantizan el cumplimiento de los requerimientos para la aplicacidn de las medidas de control, que incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envio, su reembarque, retencidn,
« Concepto de. rechazo de solictud de CFN X POF decomiso o destruccién.
« Notificacion de medida ftosanitaria X POF
« Reporte de resultado de laboratorio (i aplica) X POF Lo anterior se realza para prevenir el ingreso y/o dispersion 6n de plagas Vo enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario del
I Productos (5i aplica) X 5 "
« Notificacion de reembaraue (si aplica) X
. Vegetal Prod ! x 5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
+ Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (S aplica) X
* Notlficacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de maders (S aplics) 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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Tablus de Retencion "
las fases de 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto aue su 6 6 ) de [
En parte de fa documentacion se determing 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 condicién sanitaia o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar 6 los 6 2 agropecuario
En parte de la 6 3 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision intitucional, los obietivos de la
al 6
A pesar de su importancia su disposicion 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio  difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, l realzar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra cidas de control e el pas.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central s debe realzar el proceso de al Archivo Histo § de manera u ders én e formato PDF/A con fines archivisticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
seel por la entidad, s 2 Io indicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
hara dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de ias de la Informacion.
5 | 80026 | 28| 5 para Medidas Fitosanitar itarias de i por 5 EN ] X | X |Documentos técnicos mediante los cuales se regstra el seguimiento, viglancia y contral a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de exportacion y su embaleie, para autorizar su devolucion debido a que contienen material vegetal y/o animal que no Cumple con las medidas sanitarias v/o
« Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X o 6 didas d ) como los 6 di las" en los envi oestén
« Documentos soporte de devolucion (S aplica) X POF
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF Lo anterior se realza para prevenir la saida y/o dispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedadies u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos agropecuarios
Jombi I d ¥ con el propo jorar el Ta sanidad inocuidad
5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 3
! tas 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 aios
En parte de la 6 i o que su 6 @ [
En parte de fa documentacion 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. £ de resaltar 6 los 6 d
En parte de la 6 histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en mision intitucional, los obietivos de fa
al 6
A pesar de su importancia su disposicién 6, debido al licars muestra leatoria s I volumen i 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 seccional  otra; por esto, al realzar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Esta
muestra idas d I el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central s debe realzar el proceso de al Archivo Histo § de manera u Se proceders a én e formato PDF/A con fines archivisticos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
se elimina, [ por la entidad, 5 6 lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacidn Documental.
dad Ad lizando su a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
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ICA™

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ol PROCEDIMIENTO
oA oe | s | s A | Ac | p [ & E [mr] s
88 | 80026 | 28| 6 para 2 | 3 X pocumentostcnicos mesiate o cusies s reista e segimiento, iianci  cotrol I torrade cidas fRosanitaiay sanfara deun enviode mpartacin 0 eXportacin s erbalae, para aulo 3 frechazo e s slcRuces e expedin b 0s Cerficdos o InspecinSanftara debido 2 e o
por e pais importador o las de Colombia en el caso de las importaciones. edidas de control, que incluyen fas acciones|
+ Concepto de rechazo e soliitud x POF ’
« Notificacion de reembarque o destruccion (si aplica) x 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|
*+ Avtso Nacional d interceptacion (5 aplica) x ycon el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus sanitario de Color B v
« Solicitud de inspeccion X
+ Acta de Retencion (Si aplica) x Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
« Acta de Decomiso (si aplica) x
+ Acta de destruccion (i aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Soportes documentales (si aplica) X Tablas de Retencion
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 5 afios.
Enparte de la 6 to que su 6 6 1 de 6n cienti I
n parte de 1 documentacin s detering s eistenia de valorHitdricopor s posible uente primari para invesigacionesen istors,tniendo en cunta gue e genran egitros que modifican el status saitarioyfasaitariode ai o Gue regstran cambio n s condin saniai o fosaniarisce
otros paises. €5 de resaltar los agropecuario
Enparte de la 6 6 histerico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en misién institucional, los objetivos de fa)
al 6
A pesar de su importancia su disposicion , debido al se aplicard muestra aleatoria 5 I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
e e encuenira en I Memoria Descriptiva. € mpertante aclarar que o volumen documentl produeido varia cad aio y ifere de una gerencia seccional a ofra; por esto al realza el proceso de seleceion es necesaro tener en cuenta los 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 Histo 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 (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
seel por la entidad, Io indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
hard dad Adh ealizando su 4 a carg i Informacién.
88 | 80026 | 28| 7 para z itari i isosy 2] 3 X | x para su importacion, para autorzar
" , barque, ret
para servicios postales, 2 x Lo anterio se resliza para prevenir el enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad 3 yeon " actualizar y mejorar el yasegurar la sanidad|
« Acta de decomiso (Si aplca) x| x POF gropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria,
« Acta de destruccion (Si aplica) X
« Notificacion de reembarque (i aplica) X
Los tiempos de retencien se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, anos), realizar e proceso de. 1 dela GD-SAF-6-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion|
Documental conservando (3 afios.
. . .
por ser p . is & quelal
2 conlocual
Ia Memoria
Descriptia esto
1o splicacion de s medidas de control en el pai.
proceso de
SAFG2V.1
"
Largo Plazo
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ICA™

TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]s A [ ac | e [ & E{wr]s
88 | 80026 | 28| 8 |instrumentos de Controly Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres R |- [pocumentos eicos metantefoscales s reliao sgimient, iancia y conrola o el eresvs e snsporan carganeracina de , los demés vehicul Vo, eauipos los pasos F) procedentes de paises vecinos 2 Colombia
ealzala y fisca de a maguinaria, equipo /o vehiculos usados, que son definidos en o Resolucidn 24630 de 2018, dicione, o derogue, reaquisitos haya ido realizado el proceso de impieza, entendido como
« Ubro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x
tibro de Registro nspeccion de vehiculos terest 1 lmiacinde sul,mteria orgicay depdsosdeagu,semiley rests de vegtles y 1 sistanciasconaminanesaue de x5 sospech que constkuyen, albergn o contenn lagasy os que sean determinacdos e o medas lsaniarisysosaniaria gt en Colombi, e autorcar o
« Comprabante de retencion de animaes, vegetales y sus productos (i apiica) x e s de o crfcados e csanarics e raconaliin (), Lo starior s el o rver enfermedades puedan afectar oanima, ola salud humana,
« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (5iaplica) x yconel g i gurar a sanidad agrop
+ Acta de destruccion de animales, vegetales y sus productos (siaplica) x s necesario aclarar que estos documentos tas i ] productora
Los tiempos de retencén se cuentan a prtir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
1as fases de 6ny Central se asignaron avea accion prescribe al f Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 5 afos
en parte dela 6 i o que su 6 2 . de 6n cienti [
n are e a documentacinse deermin s existenls de alor st por e posl funteprimaria prainvestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egistosaue modifican e esttus sy fosantarodlpls o aue restran cambios en I condin s o fasonira de
otros paises. £ de resalar los aropecuario
en parte delo 6 6 histrico por ser p primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en isién institucional, los objetivos de la
al
A pesar de su importancia u disposicén én, debidoal se aplicara muestra aleatoria s 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 seccloal  ata; por eso,a realza e proceso de seleccn es necesaio tener en cuenta los porcntajes indcados en I Tabla 9 para cada caso partiulr. Esta
muestra cidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su d formato PDF/A con fines archivisticos de
seel por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
88 | 80026 | 28| 9 |imstrumentos de Registros Diarios de Inspecciones NI X | X [Documentos tecnicos mediante los cualesse regstran los ficales realzadas d 2 Tos vuelos V70 dferentes medios de transporte, s equipojes, correos y/0 bodegas, . para sutorizar 5 . vegetales y sus p . ave o
~Registro dario de vuelos nternacionales (3 apTca) x cumplan ftosaniariasnfest dospara su entrada o salida el
, de (sisplica) X
+ Aeta de decomiso de animales, vegetalesy sus productos (Sl aplica) M Lo otrior e el par prevei el nreso, s i /0 disersi o disminaci deplags cuarnienrias o cuarentenrs, nfermedades s agentespelgo50 e puedan sfctr o saidovegtal o nima, sl Pumane pors fvorecer s sl  sces o e o productos
« Actade destruccion de animales, vegetsles  sus productos (5isplica) M  con el propssito de mantener,actualizary mejorar e estatus sanitario de Colo 5
« Soportes documentales S aplica) x
5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Arcivo Cenral considerando loslineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
1as fases de 6ny Central se sig ave o accion prescribe al i Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios
en parte de la documentacion se determin Ia exstencia de valor cientifico, puesto que su 6 2 : de 6n cieni K
n are e documentacinsedeernin s existenl de alor st por e posl funieprimaria prainvestigcones e Hisor, eiendo e cunta aue s generan egtosaue modifican e esttus sy fsantarodlpls o aue restran cambios en I condin s o fasonira de
otros paises. £ de resalar los
en parte delo 2 histérico por ser primaria para Histori, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en isién institucional, los objetivos de la
al 5
A esar de su importancia su disposicion , debido ! i muestra aleatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
s e encunteenlo emoria Oescrpive.E importane. acrar ue o ol documentl protid vara cada sy i e o geencia ol o3 or et el o roces de slecin s neesaofne e e s porcentses ndicados o+ Tabla 9 par adacoso partcar.
muestra ) en el pa
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al Archivo Histo 4 de manera su Se proceders a formato PDF/A con fines archivisticos e
seel I por fa entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA DoE [ s A [ ac | e [ & ale w5
88 [ 80026 | 20 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA ANDINO DE SANIDAD
%8 | 50026 | 28| 1 |Documentes Fitosanitarios de Importacion 1 s R a por el I alimportador i orel T Tas plantas, productos vegetales importados, articulos reglamentados, animales y sus
lombi enfermedades ! a
< Documento de requisito fitosanitario para Importacion X POF 7 fermedad !
sanidad vegetal o anima, o la salud humana
« Comprobante de pago de cancelacion del servicio X POF
(i aplica) X POF ¥ se conservan a traves del getal del Sistema de ) por lo tanto, se previo, su validez dura 90 dias
calendario y amparan un solo embarque.
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) X POF
[ que estos documents las les, 1 productora,
L d 6n se cuentan a partr que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 12 GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de g
L las entralse asg que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la i to que su @
En parte de la histérico por ser : difican el pafs 0 que registran cambios en a condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s de resaltar y demostrar en los procesos P
A pesar de su importancia su disposicion final es Seeccidn, debido al de acuerdo al volumen documental segin o indicado en a Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes,
la 3 queel 1 otra; por esto, al realizar el e encuenta indicados en la Tabla
Unavez entral el proceso de. tra seleccionad
Los d al formato POF/A, siempr 3  Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
L elimina se hard Unidad Ad lizando su Oficina de Tecnologfas de
Iformacién
88 | 80026 | 20| 2 |Documentos Zoosanitarios de Importacion 2| s x| Pocumentos de caracter misional expedidos por el ICA (abreviado como DZI) con I0s cuales se comunica al importador y a 1a autoridad competente del pais exportador, sobre 105 requisitos zoosanitarios de importacion vigentes que deben cumpli 105 animales, productos de origen animal o de uso veterinario
i z d proposito de mantener, ry mejorar el . previniendo el 6 6 enfermedades u otros
X POF
< Documento zoosanitaro de Importacion agentes pelgrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana.
X POF
« Comprobantes de pagos de serviios de Ia importacion o 2 traveés del mé a 6n del istema de para Importacién y Exportacion de Productos Agricolas y Pecuarios (SISPAP); por o tanto, se encuentran en soporte electrénico, son de cardcter previo, su validez
« Anexos tecnicos documentales (S aplica) M - dura 90 dias calendario y amparan un solo embarque.
d 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
Tablas de 3
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su 6 6 ) de 6 cintif [
En parte de fa documentacion se determind la existencia de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
otros paises. s de resaltar 6 los 6 d
A pesar de su importancia su disposici6n final es Seleccidn, debido al alto volumen documenta, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segn Io indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva
Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién
58 | 80026 | 31 LICENCIAS
88 | 80026 | 31| 1 |LUcenca Htosanitaria para Movilzacion de Material Vegetal ENEE X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza & una persona natural o Jurdica para Ia molizacion Interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando Ias razones Ge (ndole ftosanitario as! o exjan, verficando el camplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias
| x wor establecidas en Colombia. Las Licencias fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LEMIMY) permiten controlar la inspeccion, vigilania y contro ftosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dia calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Gnicamente para
& forme al: cantidades relacionadas en la misma. tario de a inocuida erritorio nacional
Movilizacion de getal (51 aplical x| x POF o ¥ cantidad ! o e Colombi dad territ !
« Factura de venta x| x POF
& que estos documentos se pr tas I 1 productora,
« Ucencia fitosanitaria para movilizacion de materialvegetal x| 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
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 aios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en 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 institucional, os objetivos de fa entidad y su memoria, con Io cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambios en la
paises. s a enos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso d Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cédigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA [T A [ ac | P [ & ol [wr[s
88 | 80026 | 31| 2 |uicenciaZoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que impliquen la concentracion de animales dentro del territorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones de los 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 exposicidn, mercados ganaderas, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su|
BT R T— | ox oo to del evento, las instal del v les o « 105. E5t0 aplica para clubes ecuest tos deportivos y recreativos, f les y de exp dos ganaderos, paraderos (establ t a o les de tpe 15
posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso 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 Ia salud humana, y con el propdsito de|
+ Visita de inspeccion a recintos feriales X e Ia sanidad inocuidad
x| x POF

E5 necesario aclarar que estos documentos las I al productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios)

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

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

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 Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con [0 cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus terrtorios.

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
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|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién De 5

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
it s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administ 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 0026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oA ] o [s]w 7T I A Y ol w]s
88 | so0s | 32 MANUALES
38 | 80026 | 32| 2 |Manuales del Sstema de Geston Integrado SGI 2| s X X Sistema , Tormaen [ biecidos por 1 ey, ¢ cente, la Tas normas de reh sstema
~Revision por Ia Direccion X 7OF N ) )
« Evidencias de controls de resgos X PoF e 5os document fos g productors,
«Saldas no conformes X #0F
~ Planes de mejoramiento Suscrits X o Los tiempos de retencién se cuentan  partir el cirre 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
 Etiqueta de muestreo de frutos campo X #0F Tablas de Retencion 4
« Evidencia de acciones suscrtas X PoF
50 X ooF ! 1as entral s asi auelo accién I i Articulo 7 dea Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
o de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL X PoF
) . recursos Naturats M phek L disposcén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posibe fuenteprimaria pra nvestgaciones e Histori, pusto aue su conteido es fundamental para f reconstruccion de fa istoia nttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de
et SR (1sbormtor) imisién institucional, los objtivos e I entidad y su memoria, con lo cual
+ Auditorias ICA Pelgrosos RESPEL x| x #0F 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
Residuales no D aboratorio) X PoF h 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso esta a cargo de Grupo de Gestion Documental
+ Comunicaciones con entidades ambientales X #oF
+Eventas de- pelgrosos y Dlentag x| x #OF Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permit, sistemas de harepoint, Servid  Gestor Documenta) 1as acciones
+ Manifestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x #OF ol lan de Preservacién Digital a Largo Plazo
 Registros de Asstencia X eoF
3 | so0s | 35 PLANES
88 | 80026 | 35 | 1 |plan Nacionalde Resitenda Antimicrobiana 2| s X X Documentos que registran 125 actividades inspeccion, Viglancia y controlrealizadas para prevenir, monitoreary reducir a resstencia antimicrobiana en lo productos primarios - como el i Resistencia el
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 Esto ncluye la Vsuenvioa
Muestras tomadas en granja 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 propésito de garantzar fa
+ Actatoma de muestras (5 aplice) X voF ¥l inocuidad
al X voF
. que estos document 1as tes, v ] 1a oficin productora.
* Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (Si aplica) x
 Ustas de asistencia reuniones y capacitaclones) S apica X ooF Los tiempos de retencién se cuentan  parir dl cirre 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
Tablas de Retencion
Muestras tomadas en planta de beneficio
+ Acta toma de muestras (5 aplica) X voF ! 1as entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precauicional d 10 afos
al X eoF
La disposicién fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de 2 nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias, hibitos, costumbies, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econdmicos, socales,|
polticos, rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorlo nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. sto especlalmente en o elatvo al impacto de Ias acciones preventivas  correctiva reazadss por el ICA para a proteccidn de los derechas|
humanos y del 1asalud en'. dades el derecho al ambiente sano.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ nformacién concerniente  Ia creacion de conomiento, os cuales sirven de fuente de investigacion clntiica especialmente para las ciencias
naturalesy las disciplinas relativas al estudio del me  animalesy 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 histori institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
misién intiucional, to cual a istoria de a nacidn y sus territorios. lo relativo aa regul Moy vigiancia y demds lizadss por el ICA para la derechos humanos y del
lasalud ent. dades y el derecho al ambient
La disposician final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios e lal
condicién sanitaria o ftosaniari de otros paises. Es de resalar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalizacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentl,
Los documents en soporte nativo digital se deben converti al ormato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
B | w0z | 35| 2 Ta Fruta 2] s X X Documentos que permiten faciltr la admisibiidad de os productos agricolas produciaos en el trritorio nacional. Esto al realar Viglancia, contraly seguMIento a Ia presencia de Ia mosca de 1a 1ta y a 1as reas Geclaradas lores o de baja prevalencia de moscas de 1 rutes, pora mejorar 1 condicon|
+ Coacterizacion predil X pas.
detafruta X
5 necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
 Registro de captura de mosea (MF-CAP) X s
+ Registro Ubicacion de Trampas Moscas deIa Fruta (MF-UBI) X xsx Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primara ol Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SA-G-4 Guial
 Etiqueta de muestreo de frutos campo X Tablas de Retencion i
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x . 1as 6y Central se asig ave o accion los ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempo precaucional d 10 aos.
+ Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X s
La disposicion fnal es Conservacitn Tota teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor istérico por ser posibl funte primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamenta para a reconstruccidn de a historia institucionsl de fa entidad, en tanto que da cuenta de fa
* Formato de supervision de sevico a trampas X imisién institucional, os objtivos e Iaentidad y su memoria, con lo cual 6y sus territorio.
a el senvicioa rampa X
« Envio de as muestras de moscas al laboratorio X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais 0 que registran combios e lal
ises. s de resaltar que la 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 5 digitalzacion en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digialzacion D i Documentl,
Los documentos en soparte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato lo permits, conserva sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones d preservacion
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA ] oE [ s A [ ac| e [ & alew[s
88 | 80026 | 35 3 i i T inarios y i 2] 8 X X Documentos ue registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir [0s residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como Ia carne y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
+ Acta de toma de muestras (5iaplica) 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 (S aplica) X POF Lo anterior con el via Colomba
- hcta (siaplica) x E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
 Notifcaciones de mecidas sanitaris (i apica) X
« Resolucion de medidas sanitarias (5 aplica) x Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) S aplica X POF Tablas de 3
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
oo rless o et o e scpecra ropisde s comniddes deriv del roro nonl e s e pars o oneimient de s oniad 50 spcilments oIl oo des S rvers cnecthas eliadspr o KA prs 1 prtecin de s drechos
v el derecho al ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimiento, los cusles srven d fuente de nvestigacin cientiica especilmente para s cencias
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
12 disposicion il omsecién Total tenendc encuenta gu e deering  xistenade lor st por s psile fuent prmara prd iestigacionesenHistor, puesto gue s contenido e fundementl pra recostrucin dea st nstciona e enida entonto que d cueta de
misien instituciona, v . con lo cual toria de la nacién y sus territorios. Esto especialmente e [0 elativo a 2 regulacién, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para Ia poteccién de los derechos humanos y del
1o salud en | dac vz\devz:hua\ ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Acho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s ialiaci e formato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
55 | 80026 | 35 | 16 |Planesde en el Trabajo - SG-55T P T X X bles,recursos alcanzar 105 0bjetvos propuestos en el Sstema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Artieulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015)
« Acta de revision por la Direccion (51 aplica) X 7OF
cadios de aptitud laboral x PoF 2 aue estos documents tas v ] 1a oficina productora
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X oF
el locativa) X Xusx L d se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Matrz de iesgos y peligros X Xisx Tablas de 18 afios).
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X XS
« Registro de asistencia a sensibilizaciones. x POF L las entral se asignaron que la accion Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, que Ia accion civil los veinte (20) 1
de x| x POF Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, r< afos segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
« Actas de conformacion de brigadas X POF
* Guion de simulacro e informe de simulacro x POF L es Conservacidn Total histérico por ser p para Hist historia entidad, en dela
* Cetficadosdel crso d induccion o eincuccionen ST (5 3plica) x| eor isién nstituconal, s abjetios e a entidad  su memaria,con o cual
Unaver ol papel, se debe realizar el proceso de. ] 3 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 d al formato POF/A, siempr 3 dor, istema de Informacién, X de preservacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
85 | 800.26 | 35 | 17 |Planes de Trabai o Pl Y X X Documentos con los cuales s registra getal en fresco, a verificar el ol s ot nstituto Colomb  del
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass establece las medid: las
Caracterizacion oredial
 Solicitud de vinculacion a los planes de trabajo X POF Cabe aclarar que en las [ & 610 aplican para loslugares de prod
« Formatos de caracterizacion diligenciados por predio/traspatio X HIML
« Poligono (i aplica) X = Es necesario aclarar que estos documentos as I ] productora,
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones X
*» Informe de verficacion d las caracterizaciones x POF L d 6 se cuentan a partir ., que sucede al terminar la vigenciafiscal én (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
Vigilancia de plagas de control oficia de Aguacate Tablas de 5
x| x HIML
« Actas de visita de prevencion. vigilancia v control x ! las 6ny Central se asig que la accion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
« Corte de frutos anual en planes operativos (5i aplical X POF
d final es Conservacién Total 6 érico por ser posible para His 6n de la historia entidad, en dela
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6ny
d final es Conservacién Total 6 érico por ser posible para Historia, teniendo en
ises. s de resaltar que v los procesos de
Archivo Central, 6 papel, s debe realizar e poceso de Transerencia Secundaria al formato POF/A con fines
hivisticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
Los document POF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | e [ & ale w5
88 | 80026 | 36 PLANES DE
88 | 800.26 | 36 | 1 |Planesde Transf o Jes P 2 s X Y rastadan n a arch 1, segun los flempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solictud de transferencia primaria * PO . ; .
[ que estos v las les, 1 productora,
+ Inventario Documental de a transferencia x PO
At de wansferencia documental X POF Los tiempos de retencidn se cuentan 3 pati del ierr del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 a7s), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Cronograma de transferencias documentales primarias x | sk por Tablas de
L tas entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor cienti to que su informacién concerniente  la creacién de conocimiento, los cuaes sirven de fuente de investigacién cientifca especialmente para las ciencias de la
informacicn y la archivistica.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de Archivo Central, la en soporte , se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben|
convertir al formato PDF/A, formato o permit d (sharepoint, Servid , Gestor Documental - Digital a Largo Plazo.
[88 | 80026 [ a0 PROCESGS JURBICOS
88 | 80026 | a0 | 10 2% 3 3 registran el pr delantando por el ICA @ un gilancia, Tas funciones de inspeccion, vigiancia y control de la sanidad ¥ la inocuidad 5 Sise archiva la
B B v x| x POF impone una sancion, la cual debe ser proporcional a la accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a la cuales estén sometidos los sujetos viglados en el P [ , @ peticion de de haberse impuesto una)
+ Acto de indagaciones preliminares (5 aplica) x| x POF medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard a 6digo Conter dministativo, el cual dispondrd el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar 1os hechos 6nalas bientales. En
+ Consulta de identidad delinvestigadio (Si aplica) x| x POF casos de flagrancia o confesin se procederd a recibi los descargos del procesado,
+ Auto de formulacion de cargos x| x
. notificacion x| x| porEmL E5 necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
Personal de segun sea el caso x| x
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (S aplca) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del ierre del expediente, que sucede a emitirsela sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a instancia, 6 (2 afios), realizar el proceso del
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF transferencia Primaria al (GD-SAF-G-4 Guia 6 n Documental "
+ Acta de audiencia (Siaplica) x| x POF
+ Comunicacion que convoca 3 audiencia (Siaplica) x| x POF Tas fases d 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Acto de prorroga (5i aplica) x| x PoF
+ Auto que abre a etapa probatoria (i aplca) x| Por En parte de fa documentacidn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
+ Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
¥ aue son itiles para e conocimiento de su identidac.
+ Megios probatorios (5 aplica) x| x POF
. P xlx bor en parte de fa documentacidn se determind la existencia de valor clntifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacion 3 6n cienti las ciencias juridicas, en tanto aue registra practicas|
X legatos de concl 1 X oo id roteger el bi
. legatos de concl x| x POF proteg
. b o En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histor bl Historia, teniend e i difican el estatus sanitario y fitosanitario del pai bios en la condicié fitosanitaria d
e o rosalociom dministat o ol x oo ot d ocumentacin s et et devalr o pr s el ferte BT s sgcones n Hitor,Leriendo i cuets g e genern o5 g O s s st dl e egiran carbio e conicin s o fsantars de
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposicion y/o apelacion, en el evento que sean presentados x| x POF otros paises. £ de resaltar os
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (51 aplical x| x POF ) X iy ) X
x| x eor En parte de la histrico por ser posible fuente primari para Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en mision institucional,
. Personal de la resolucion x| x POF @l
pelacion, x| x POF
+ Resolucion que resuelve apelacion x| x PoF A pesar de su importancia su disposicion 6, debido al se aplicard 3 muestra leatoria s I volumen ’ Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
x| x POF a 3 aueel o 2 seccional a otra; por esto, alrealizar el nes cuenta I indicados en la Tabla
. Personal de la resolucion x| x POF
+ Constancia de ejecutoria x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato
+ Recibo de pago de la sancion impuesta (5 aplca) x| x PoF POF/A, siempr 3 i 2 én, 3 [ 6 6 Largo Plazo.
«Sies pago, para recaud x| x POF
+ Sies sancion NO economica, Memorando de orden de cumplimiento al area tecnica competente x| x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién
58 | 80026 | a2 PROGRAMAS
58 | 80026 | 42| 3 e Inocuidad 21 s X X Documentos que establecen o5 Iineamientos para controlar Ia expedicion d Ve que incluye fa aut i cancelacion e Inspeccién viglancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen activdades de produceion primaria de|
« ista de chequeo X | X | xxeor animales, cuya , baio ! Yoo o
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x PoF & que estos documentos se tas I 1 productora,
 Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) (Si aplica) x| 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
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en 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 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar 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 Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L. . 4 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

i a1 GRENGA SO
coten (R [T [ [ —
S ] woors [ 4]+ [rogmsde v st 2 e T T«
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos X x xslx 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
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos x x xou L las. entral se asigr que la accion e ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Forma para evaluar el Bienestar Animal en abeas (Apis mellfera) x x xstx La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
* Forma para evaluar el Bienestar Animal en oocriaderos x| ox xsLx misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
erificacion en Blenestar Anima condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la 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 Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servid . Gestor D al) las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA oe [s]s A [ ac[ e [ & ale[w]s
88 | 80026 | 42| 5 |programa de Buenas practicas Agricolas - BPA e x x Documentos que establecen Ios lineamientos y Ia vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territrio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquelas orientadas a la sostenibiidad ambiental, econémica y social para los procesos productivos de Ia explotacion agricola que
1a calidad e inocuidad de fos alimentos y de los revision de sop 6n delos requistos, 1a Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020y dems normas relacionadas, realizadas s personas naturales y jurdicas que posean)
al i x| x HTMC . - v v " e quep
a cuala certfcar en buenas prcticas agricolas 2 su predio productor.
« Documento de identificacion del solicitante (cedula, camara de comercio, RUT o NIT) X HTML
12 propiedac, predie . i 5 necesario aclarar que estos documentos tas I al productora
+ Documento que acredite asistencia tecnica X HTML
+ Tarjeta profesional vgente x HTML .
05 tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
~Cronuis e g resi M iy Lo s d etarcin e cuentan o pr el cre del cpdits, quesucede o 1a vigencia fiscal o en el Archivo de Gestion (2 afios), post te se debe realzar el proceso de T Archivo Central considerando los tos de I GD-SAF-6-4 G
«Plano del predio x HTML ablas de Retencion
* Certificado de uso de suelo X HTML
 analss micrabiologion de sguas X i Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion E al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo precaucional de 10 afos
« Permiso uso de aguas o solcitud radicada X HTML
+ ista de cheaueo x| x v La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a histoia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo auditoria x| x L imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual 6ny sus territorios
 Informe de auditoria x HTML
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitdo) x| x HIML La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Notiicacion X WM ises. s de resaltar que la Tos procesos de
+ Actas de reunion (si aplca) x POF
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Document s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién del formato lo permita 4 sistemas de (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
oA [ o [s ] A ac | e [ & a e [wr
88 | 80026 | az] 15 y > [ s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y fa erradicacion de a bruceloss bovina producida por 12 Brucella Abortus en 1as species bovina y bufalina en el terrtorio nacional, para garantizar Ia admisibidad de los animales y s
Certificacion de predios fibres: prouctosen os mercados nteracionsls. Ademés, laiic arealiacin delconrol y erradicacén de s Brucelois como enfermedad de control ofical,con el propdsio e preservar y mejorar el esttus zoosritari de Colombia. Esto tniendo en cuenta que I bruceoss s ura enfermedad de ourain|
« Solictud de ingreso a programa de certficacion (5i Aplica) x| x POF da por una aborto, el nacimiento a té
« Registro unico de Vacunacion (RUV) vigente para s especies Bovina y Bufalina (Si Aplica) X POF
* Certficado RSPP (5i Aplca) X POF E5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
it i x| x POF
" " (5 Aplica) X POF Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (5i Aplica) x| x POF Tablas de i
« Certificado predio lbre de Brucelosis bovina y/o Certiicacion tibre de i x| x PO
1as fases de entral 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
 Solictud de renovacion d a certficacion (5i Aplica) x POF
+ Solicitud de traslado a predio vacio (5i Aplica) x| x POF La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
. nterna de animal i X POF PO el ko 1 et pecaria G s e 1 e 10 1aonl e £ s o o oo s anc 0 peclmente 0 el It d s v ot elcas ol el protecin s g
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplica) x ¥ el derecho al ambiente sano.
« Formato de visita a predio pecuario (5i Aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i Aplca) x| x POF L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos € nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimiento, los cusles srven d fuente de nvestigacin cientiica especilmente para s cencias
« Solictud de cancelacion (itular certfcacion) (5i Aplicalt x| x PO naturales y las discplinas relatvas al estudio del ] plantas,
« Pago del senicio (factura ICA) (5i Aplical® x| x POF
« Memorando remision ala OAJpara apertura de PAS, con anexos del caso (5 Aplica) x| x PO 12 disposicion il omsecién Total tenendc encuenta gu e deering  xistenade lor st por s psile fuent prmara prd iestigacionesenHistor, puesto gue s contenido e fundementl pra recostrucin dea st nstciona e enida entonto que d cueta de
FECpara Aples) x s mision insttucional, v toria de la nacién y sus territorios. Esto especialmente e [0 elativo a 2 regulacién, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para Ia poteccién de los derechos humanos y del
€£0), adici ta salud en' dac Yz\devz:hwa\ ambiente sano.
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PoF La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
o1 Brucelosis "Resultados Negativos” EEC (5 Aplica) x| x PO s de resaltar que la v 1os procesos de
« Formato estudio epidemiologico complementario (5i Aplica) X
. (si Aplica) x| x POF U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Acho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder s ialiaci e formato POF/A con fes
dicionar: 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documental
. positivos Aplcal x| x PoF
y . " | x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Verficacion de protocolos de limpieza y dasmk:cvon en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA” o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccion «x POF
Autorizado OIA) "segun corresponda® (Si Aplic Nota: Para el caso de s documentos correspondientes I certiicaciny/o recertiiacion de predios ibresde Brucelosis y Tuberculoss, o tempos deretencin para particdel 1a cetificacion , para o cual
erocon e evsmamonts e uarentons & plca X POF 2 4n un afio mis
anitaria (si Aplica) x| x PO
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitaria: Lo R requeridos p o , por o tanto, los , o producor aue desee acceder s acrtfcaion o recerticaciondesu precio deberd relar e
de ocurrencia un predio (51 Apica) x| ox PO va isicos y1a consultada a través del La eliminacien de I
K " (5 Aplca) x POF
dad brucelosis por
Aplica) X
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 Aplica) x PO
« Comunicacion y/o otifcacion medida sanitaria (declaracion de fa cuarentenal (5i Apice) x| x POF
« Formato de visita a predio pecuario (5 Aplica) x| x PO
positvos Aplica) x| x POF
I i X PO
o sanari animales) (si Aplica) x| x POF
« Solicitud i x PO
interna de animal lica) M PoF
 Formatoge CrflacdeEbarqe (5 Alca) X
losis Bovina (51 Aplica) X
Aplica) X
« Verificacion de protocolos de limpieza v desinfeccion en el predio (formato de vsita a predios pecuarios "ICA” o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccion
Autorizado OIA") "segun corresponda’ (Si Aplica) x| POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si Aplica) x PO
sanitaria (si Aglics) x| x POF
¥ formesdesarce el et del o devacuracion <ot el b 5 ol X s
. Josis bovina (1 A& X
. Gevecumaconded (si Aplics) X
al x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
. requisitos para ads del d Aplica) x| x oo
v contra plca) x| x POF
estrategica contra Brucelosi bovina) (5 Aplica) x| x PO
Diagnostico de Brucelosis bovins
« Analisis de anali b d s x| x PO
para Brucelosis bo i x s
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (si Apl x| x PO
Listas de asstencia (reuniones y capacitaciones) (5 Aplica) < x oo
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IC Avwv TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
& SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES o formate s PROCEDIMIENTO
i
oA [ o [s ] A ac | e [ & a e [wi]s
88 | 80026 | 42| 16 [Programa de Reco ranjas Libres de Salmonelas Aviares y Paratificas 2] 8 X X ocumentos misonles pr meclo e cual e sablecen y acualan 0 reuos santaris par o cecdon G ganes sy Panes e hcubackn como s de salmanea s Y aratlics, co l ropoioGe preserar y meorar o stetus oosntaro e Colombi paa garonicr 1
e e o B\csExura A (51 aplica) x| x POF admisibilidad d cados
x| x POF
+ Cronograma de muestreos con programacion si aplica) x s tas I ] productora
« Comunicaciones oficales (5iaplica) x| x POF
*+ Plan vacunal (i aplica) x| x PO Los tiempos de retencén se cuentan  partir Gl ciere del expediene, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 aios), posteriormente se debe reaizar el proceso de Transferencia rimaria l Archivo Central considerando lo fneamientos de a GD-SAF-G-4 G
aplical x| x POF Tablas de
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x| x PO
* Pago delsenico ffacturs () {51 splca)d x| ox PO 1as fases d 6ny Central que la accion 2 al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
aplica) x POF
«Solicitud de cancelacion (ttular certifcacion) (S aplicali
¢ ) 5 aplica) x| ox PO 12 dispsiinfnal s Conenain Ttalteriendoen custa aue s detein I et de vl e, st aue s contenid posss dtos et  fotac concamient 1 cracinde Gt 0 il s g et deivesigacon ioniica sspcalmntepra s i
« Memoranda remision a |a OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (5 apica) x POF N o acuieola, medante Ia prevencion viglancia micos paa s e
L dispoicén fnal e Consenvacién Total teniendo en cuenta que s determin la xistencia de alor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigaciones n Histori, pusto aue su contrido es fundamental para  reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de o
mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
s de resaltar que fa v demostrar en los
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar el proceso de Transferencasecundara 3 Achivo it 5 de manera su soporte original,y se proceders a su 6 con fines
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 (sharep & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
55 | 80026 | 42| 20 Fiebre Aftosa 7] ¢ X X E [ Vestrategia ] Bajos os estandares = ToMAT Ta Loy 395 de 1957
+ Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion (5 aplical x PoF
+ Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacion semanal x PoF 2 tas les, ] 1a oficina productora
+ Acta de reunion fina del cilo de vacunacion X POF
« Actas de visita 2 plantas de beneficio x Los tiempos de retencién e 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 lineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
» Acas e viltascopiodores e leche 5 ) x Tablas de
«hctas I X
re e gt de o d s e x L tas entral que la accion I ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Bases de datos fina del ciclo de vacunacion x wsx
« Caracterizacion de predios x 2 as I ] Ia oficina productora
« Formata de supervsion vacunador X
*+ Formato de supervsion a predio vacunade 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 registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
*+ Formulario de Viita apredios (Viglancia activa) x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
* Informe muestreos de actividad viral X o
umanos y del o salud dades y o derecho al ambient
« Movilzaciones controladas X
: ) Teams XX poRXSK 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, los cuales sirven de fuente de investigacin clentifca especialmente para Ias ciencias
- Supervision de vacunacion estrategica Xopox| peRs naturales y las disciplinas relativas a estudio del animales y plantas,
« Supervision MV o Medico Vet torizad X v s g yplantas,
« Supenvision MVZ autorizad X
e o ey vt M La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l historia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
misién instituciona, los objetivos d o cus relativo a regul oy vighanciay demds lizadas por ra rechos humanos
T Moias Samraros protentivas on predio Pecuario X 6 institucional, mor. conlo culpue ot s cooients Io elativo al. yvighancia y demi por el ICA para la derechos humanos y de
+ Consoldado Seguimientos Acopios de Leche. x XK a yel derechos
2 Fiebre 2 X
< Superison s pntas de benefic vio Figorfious X La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en a
« Vgilancia a concentraciones de animales X enlos
x| x PoF
i ve cumplid o period d retancin e o Archi Cntrla documentcén e sopors papl s de relizr o procesde Translerencia Seundtia A Hatéi dond s corsearde maners pamanents o u Soporteorigha,yseprocser .4 il e formato OF/A on s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
3 | 80026 | 42 | 21 |ProgramaNadional de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcaste 7] ¢ X X ocumento hcmle por koG8 Ul alecen Y SEalian s TG ataio prs s IOV, ]Gl o Gradacon 03 SaaGa o Neweatle o o R Taonl, s Garsoiar s Sl o e A Y s Dot o erados Harmadles 50 73
rmalo Ge recoleccion de muestras (segun corresponda] (5 apTca) x| x POF enfermedad infeciosa decorra,por la aviar de serotipo 1. fca la realizacion del | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
+ Formato atencion a sospechas (si aplical X
ncia x| x POF E o tas I ] productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) X POF
+ Resolucion de declaracion de cuarentens (i aplica) X #OF Los tiempos de retencidn se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando Ios lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gl
(dectaracion (siaplica) x| x PO Tablas de
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF
* Certifcacion como GAB (vigente) (siaplica) x| x PO L tas entral que la accion I Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
+ Registro de vacunacion de poblacion de aves (5 aplica) X
< Encuesta Jica) Wl x sk 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, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
poltics loso o sttcos en maera arapeuara propio o s couridace dent e trorraicnl QU s e ara f conoient d s dentidc. 10 speialmenteen o rlt o mpac e s acionsprventihes  coretvsrelades por o I ar 13 proecin e 0 orchos
+ Acta de avaluo de aves para sacrficio santario (5i aplica) X humanos y del 1a salud dades y el derecho al ambient
+ Resolucion aue ordena el sacrificio d las aves (5 aplical x POF
(siaplica) x| x POF L disposician final es Conservacion Toal teriendo en cuenta aue se detering I eistencia de vlor cientfico, puest e su contenido posee datos estalsticos e informacion concernente  a reacidn d conocimiento, s cusles srven de fuente de nvetigacion cientficaespeciamente para Iascencis
«Solcitud movi aplica) x| x POF naturales y las disclplinas relativas al estudio del , animales y plantas,
. a predios pecuarios) (si aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x POF 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 la entidad, en tanto que da cuenta de la
(siaplica) x| x POF mision nsttucional,los objetivos 1o cual al 1o relativo aa regul oy viglancia y demas lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
i x| ox s lasalud en (dadies y e derecho al ambiente sano.
. x| x s
* Informe para brotes de enfermedad en I3 especie avar (Si aplica) x PO 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
« Comunicaciones oficales (5iaplica) x| ox PO ises. Es a v enlos
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF
* Listas dessisencia (reunionesy capaciacones) (i plica) [ x| e e cmpd f erodde et | A v, documertoin e sgre sl s kel s o ekt o G 153 s s s s STt 35t o€ rcedes 30 gl e ot 5 o
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharepoint, Servic , Gestor Documental), {as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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Ic Avwv ‘TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
b INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administ 500 - GERENCIA SECCIONAL
AN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte Disposicion Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P ';("::l’ P PROCEDIMIENTO
i
oa ] o [s]w G ac | v [ ol ws
5 | so026 | 42] 2 icaci s Bovi ifcac s Lt 2| ¢ X X medio del cual Tas 2 1a prevencion, el controly 1a Tubercul bufalinay los requisitos Tires de Tubercolosis Bovina en el tertoro nacional, para garantizar
Certifcacion y/o Recertifcacion de predios libres: 1s admisbildad de los nimalesy sus productos enlos mercados nternaconals. Tambicn, da  conocer sspectosgeneales do 1a tberclo's e o anmoles, s conol  araicacion.Ademds, panfic faeateacio del contrl y radiadon e 1a Tubereulosscor nfermedad de comrlafcl con
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si aplica) x| x POF mejorar
 Certfcado RSPP (5i apica) X POF
. tbres de i x| x POF tas I ) procuctora
) Tuberculosis " * (i aplica) X PoF
* Resultados al P (si aplica) x X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (5 aplica) x| x POF Tablas de i
* Certificado precio libre de Tuberculosis bovina (i apica) x| x POF
 Solicieu de renovacion de a certficacion (S apica) XX POF las fases de 6ny Central que a accion o ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
* Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF
interna de animales Siaplica)
Formato de Certificado de Embs p “ ) 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, |
mato de certiicado de Embaraue (51 2plce X politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as comumdades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) x| x POF biente sano.
municaciones oficiles (5i apica) x| x POF
 Solcitud de ancelacion (Atular carificacion) (1 aplicad x| x PDE
* Pago del semieo factra ICA) (5 aliead ok ol L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
12 Al para apertura de P del caso (i aplica) X o naturales y las discplinas relatvas al estudio del ) plantas,
Saneamiento de pr
o P— et precio afectado, calndantes o L disposcinfia s Conservacén Totl eiendo e cunta que se deterin 1 xstencia e vl istdricopor s poslefenteprimara gar st gaconesen Histara, pusst que su conterido s fundamental ara i reconsrucin de a isora nsttuconal de  etdad en tanto que dacuenta e
" " X X PDF ‘misién institucional, I v , con lo cual al istoria de la nacién y sus territorios. lo relativo a la to y vigi por el ICA para la Jerechos humanos y del|
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Si aplica) o asd on b o v " v
o todoel i X ooF
de ocurrencia un x| x POF i i s i .
awTonm Saplca) X oo La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosantario del pais o aue registran cambios en la
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X POF s deresaltar que fa v rar en los
(declaracion (si aplica) X X PDF . . 5 5
e e o o X o ra ez cumpldo e eriodo de rtendinen o Avciv Ceral a docmetacin n sopr apel,sedeb el o proceso de TranfrenciaSeundas o v de manera su soporte original, y sep asu con fines|
. Tuberculosis bovina (5 aplica) ol x ol 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacion Documentl,
. les (5i 2 X POF . i N i N
Jes) 51 aplca) «| x o Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permits, sistemas (shareP , Gestor D 1as acciones
. positives en Tuberculoss bovina (5, apica) x| x oo el lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
(en caso de el sacrificio) (i aplica) X X PDF
Nota: Para el caso de los documentos. EBWESDBHd\EM!S ala cemhcamnn y/o recertificacion de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencion para partir del la certificacién o i ), para lo cual
« Solicitud y/o renuncia a la indemnizacion (segun corresponda) (si aplica)®) x| x POF 13 pe 4n un afio mas o
interna de animales (Siapi x| x PoF o a requeridos pierden vig . por o tanto, tos e roductor que desee acceder  aceticacén orecertficacion d suprecio, debers realar el
«Formto d Cenfcadode Embarae S i) X - i} ottt e
. fosis bovina (i aplica) X
. positvos en p [ Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA (5 apica) x| x PoF
 Informe de esiones patologia granulomatosa (i aplica) x| x PoF
* Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (i aplica) X X PDF
«Plan de saneamiento predial - PS (i aplica) X
. pago) (si aplica) X PDF
aplica) x| x eDF
a predios pecuarios) (Si aplica) X X PDF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Siaplica) X PO
apiica) x| x POF
12 Al para apertura de P del caso (5 aplica) x| x POF
fco, eec  psp para Tuberculosis bovina (1 apii X s
+ Comunicaciones oficales (5iaplica) X POF
« Actas de Reunion (Siaplica) x| x POF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica)
x| x POF
58 | 80026 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7] ¢ X X ocumenio isonles o edio Gl Ul sabloceny OGUAIIa I3 G0 SaTias TR s epaisoWas Y G T CoTl 13 prorecon STl o 525 5peces Y POt aconicsave Uene e el Adedspaica(apevencin, 8 con 171z edcacin
Tomre - ol x oo M : relativas 2 territorio nacional. Esto con ¢l i y tizar la yelaccesoy la admisiildad de los
aplin) X o animalesy mercados inocuidad.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplicals x| x POF E pr las I ! productora.
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF
(deciaracion (staplca) Wl x Por Los tiempos de retencién se cuentan a partc 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 GD-SAF.G-4 Guia
les (51 aplica) M PoF Tablas
Jes) (1 apl x| x PO
+Solctud autorizacion sacrifico animales positivos (Siaplica)2 x| x PoF L tos entral avela accién I Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
interna de animales (51 aplca) X ooF
« Formato de Certificado de Embarque (5i aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
a predios pecuarios) (Si aplica) x| x POF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las wmumdades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para Ia proteccion de los derechos|
+ Resolucion de levantamiento de curenten (5i apica) X PO humanos y del I dades y o derecho al amb
aplca) x| x POF
les (5iap X 12 dsposiin fnal s Consenacn Tl erendoencuiaaue sedtermin 1 existea do vl o, puesto au su contndo ose dto stadstics  formaci cocemiene 1 creacindeconoiint, s cualssrve d uetede Ivesigai enfiaespcalmnte pra s i
« Comunicaciones oficales (Siaplica) x| x PO naturales y las disciplinas rel . animales y plantas,
* Actas de Reunion (Si aplica) X X POF
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF 1 disoscion il Corseacin Toal tenendo ancuntaqu sedeerming  existencia de valor st por s posile fent prmara praivesgacionsan Wi, puestoaue u onendo e undamental para a econstrucin defa st nstucioa e enidadantanto que d cuera de
lics) x| oas mision institucional,fos ob to cual al historia de a nacién lo relativo aa regul oy igiancia y demds s por el ICA para la derechos humanos y de
lasalud en'. dades y ol derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
paises. s a v enlos
Una ver Archivo Central papel, el proceso de | formato PDF/A con fines
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ICA TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
—— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unicad Adminit 500 - GERENCIA SECCIONAL
OffcinaProductora | 0026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | soporte | Formato | oisposiion Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormat PROCEDIMIENTO
il
TS T N lalr e c e lwls
W | w0z | 42| 2 2 v 7] ¢ X X Documeto misanalespor mecia el cual s RablECE y achalan 23 mecidas anaia par s prevencion, ] contol s erradicacin 8 1 Enceflopata EspOTGorE BoWTA e el EHrio raciona, para §aranaa s a2 108 a5y 45 productos e Iow mercades termaciomles. Ademas |
ianfcaf esiacion del controly errcicacin de 1 Encefalopati Espongiorme Bovina como enfermedad de contrl ofical, con el propdsita de preservar y mejorar e sttus sombia s conocica como s 1 vacaloa, es s
— — I enfermedad neurolgic, degenerativa, rogresva, ransmisoe y mortal dl ganado bovino adult
apica) x| x| eor
+ Reporte de resitados (Diagnostico Veterinario) (i aplca) M POF tas I | productora,
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)is X X PDF
eslucion de decorscion e comentens (5 alca bl I Lo tempos de retencién se cuentan  partic de cere del expecient, que sucee 3 terminar Ia vigenca fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 a7os), poseriormente se debe realizr e proceso de Transferenia Primaria l Archivo Central consderando Ios lnamientos e s GD-SA7-6-4 Guia
+ Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (declaracion e la cuarentena) (Siaplica) x| x POF Tablas de U
: s 5 1 x| eor
s Jes (5 apica) | x| o 1 fases e 6y Central s asignaron que  acion prescrbe " Articlo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esatorgé un ernpo precascions de 10 s
* Soitud autaizacion sacico animale posiivos (5 apicel x| x| o
e lica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
* Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as ccmumdades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos)
. a predios pecuarios) (Si aplica) X X PDF ambiente sano.
 Resolcion e evantamiento de cuarentera (5 apical x| eor
saiara apca) x| x| eor Lo isposian fnl e Consevaion Total eriendo en cuenta qu s deermin xisenca e alorcentfic, puesto que s conteido posee dato etadisicos ¢ nformain concenientea I creai deconomient, oscales sirven d uene de Ivestigacion et especiamentepar s ciencas|
 Comuricaciones oficles 5 apic) x| x| e naturaie y 1 discipingsrelatvas al etudio del . plantzs,
 Actas o Reurion 5 apica) x| x| eor
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF La disposicion final es mnszrva:mn Total teniendo en cuenta que se determing la ex\ﬂ!nma de valor histdrico 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|
 Consolidado actidades viglanci de animles por E68 (5 aica) x| s isin insituconal, v . conlo cul Fisoria d a nacidnysus teritoros st especialmenteen o relstivo a a regulacion, seguimiento yviglanci y derrs acciones realizadas por € A para s prateccion d os derechos huranos y dl
la salud en | idade Y!\dev!chw al ambiente sano.
L disposicion fna e Conservacion Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histico por ser posile fuente primria para nvestigaciones n Histora, eniendo en cuents que se Genran regstros Que modfican el esatus santaio y tosaitaro del pis  que egistran cambios n o
o deresaltar queia v losprocesos e
0n v cumplde o o de et At el o dosenain en st s ke o o e Trorfrra Seindrs AN S dond e crn e marrs prmarte 50 eporc o, 5 1 30 dilcin e ot POFA o s
13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion D én Documenta
Los documentos en saporte natvo digal s deben convrte l formato POF/A, siemprey cusndo a extensin del formto o pemit, conserv stemas de (sharepoin, servidor, én, Gestor Documental dando cumplimiento s sccones de preservacion
e lan de reservacén Digita  Largo Plszo
55 | 50026 | 52 | 25 [Programs Nacoraloe Prevencion v Viglanca de ifteria Aviar NI X X Dorumentos msoTIes por media Ge Gl 5% evabIecen Y SCRaATa 5 Meqeas Saaras paa 1 prevencon, ol ool y 7 eradkacion 3 13 ITuenia Awiar on T oot naciondl,pars gaantzar 1 samSBIand 0 107 Trles y o0t roductos e 0% mrcados Imermacionaes. Aderds, paniics o
et YT ' - reatzacién dl controly enradicacin de 2 Influenza Aviar como efermeds de contrl ficial,con el propGSio e preservar y mefora e staus zoosaiario de Colomba. Esto teniendo en cuenta que 2 Iflenza Aviar es de s aves,
forma epdémicay transtroteriza
spca) w| x| e
 Formato atencion  sspechas (siaplica) x . que stosdocumens s <y ) Jaofcna producora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (si aplica) M POF
 Resolcion de decaraion de cusrenter (5 3piice) 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 as), poseriormente se debe ealzar e proceso de Transferenia Primara al Arhivo Central considerando Ios Ineamientos de 1a GD-SAF-G-4 Guia
anitara (decaracon (sisplc) | x| e e
 Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF
* Certficacion como GAS (vigente) (i apica) x| x| e . s enral se asignaron quela accion I ) Ariclo 7 de a Ley 2054 de 2021, s esatorg un tempo precauciona de 10 aos
 Acta de valo de aves para scrficiosaitario (5 3pic) x
*+ Resolucion aue ordena el sacrifcl de fos aves (5 aplica) x 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 nacidn, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
sonitria (§iaplica) o et politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en Io rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
 Solicitud movi les fuera de la (51 aplica) XX POF humanos y del 1a salud en dades y el derecho al ambiente sano.
. a predios pecuarios) (i aplica) x| x POF v v
< Rsluion de vnamieio dcuarenens 1 1) o R L i ) Cnsrcin T s s o desit 1 s d o i, redn s s o o i e .1 s ool e ds v sk dnficspcimra 3 s Gnc
medidasaitaria s spica) o ¢ eric pusto cue
mien ol naturals y s dislpinasrelatvas al estuciodel Jes ypanta
N aplica) x x XK Ladi i6n final es Cor i6n Total 1de de Iz de valor hi ible fi Hi ido es fund: | I i6n de la hi I de I idad, d: de I:
e b 2 oo i s o ol e n s 5 i s o vl 1o ot s posbl A i s s n S, Ut e conrd e sl s 3 corsesn o 3 Btr tcion 1 ki n o g corts o )
e e e N isién mtitucional, o conlo ol e conor Yisoria dea naciénysus terroros lorelatvoala o y viglanci y demds porl IcApara la derechos humanas y ol
« Actas de Reunion (Si aplica) x| x POF la vel derecho al ambiente
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
L cisposicin fina es Consevacin Total eniendo en cuenta que se determing I eistenciade valor istico por er posile fuente primaria para nvestigaciones e Histora, eniendo en cuent que se genran regstros que modifican el esatus santaio y tosanitaro del s  aue egitran cambios n a
condiion santari o fosantaria de otrs lses.E de resalar ue a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencén en el Archivo Conral, a documentacion en soparte pape,se debe relizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte oignal, se procederd a su dgtalizacén en formato PDF/A con fines
1o GD-5AF-G-2 V.1 ufa Diitalzacion Documentos,diho proceso estaré  cargo de Grupe de Gestén Documental
Losdocumentos en soporte natv digal se ceben converti alformato POF/A, siemprey cuando la extension dl formato o permita, sistemas de (Sharepoin, sev . Gestor Documenal) 1o aciones de
el lande Preservacén Digita  argo laz,
5 | 80026 | 42 | 26 |Frograma Naconalde revencion Vigihncia de Plages G X X DocumeTios Monals Qe CaHCen 1 NEATIETIo Y SAIeE3 0 pevencan, VRO  conval 0 pages. Frovee ormaion o mspecn aacany it requeries ara s B ae o programas ; prEm==—s e priorage|
T . en el drea agrco. Con +atravis e gianci rosaitaria, parael
 Formato consolidado de informacion vgiancia x| ous ) )
s e o e necesarioscarar que esto documents s productors,
 Regsro de partiipantes externosen acciones misionles x
I " de IcA X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del Ekpzmen(!r que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
et ] as Tablas de
. s ény Certral s s que  acion I ) Ariclo 7 dea Ley 2094 de 2021, s esotorgé un Hernpo precasciona de 10 s
s psicin o Tl e en s g s dtrnd o st e vl G, putoau s contenid s o ot ¢ ormacn <ot 1 e e onns o e v et s cencs st e s s
Y acucols mediant s prevencio, vigincia umicospara s v
L dsposicion fnal e Conservacién Tot! tefendo en cuenta que se determin I eistenci de valr isérico pr sr posbl fuente pimaria para nvestigaciones en Histoia, pUeso que s contenido es furdamental pra 1 reconstruceio de a istoria institucionl e a entidad, e tanto ue da cuenta e o
misin nsucionsl, s objeios memari, con o cual
L isposcion fnl e Consracion Tialteiend en cuent que s determin exsenciade vl isric porse posile fuene rimaria par nvestgacones e isors, eiend en centaque s generan ez que mlfican el estatus santroy fcsaiari dlpals o ue reisan cambios n
s deresalor que v losprocesos e
U ves cumplic el periodo de recencén en e Archivo Cenral, s documentacian en soporte pape, s debe relizar el proceso de Transferenca Secundaria sl Achivo Histrico donde s consenard de manera permanente en u sopore orgina,  se roceders a u dgtlizacan en formato PDF/A con fines
13 GD'SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzcion Documents, o proceo estard  cargo de Grupo d Gestén Documenta
Los documentos en soporte natvo digal sedeben convrte l formato POF/A, femprey cuando 3 excensicn gl formto o permit, conserv sstemas (sharepoin, sevidor, én, Gestor Documental), dando cumplimiento s sccones de preservacion
e lan de reservacén Diita a Largo Pl
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA [ o [s ] A ac | e [ & a e [wi]s
88 | 800.26 | 42 | 27 |Programa Nacional e 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  la erradicacion de a Rabia teritorio 1. Adems z on, Tas zonas de riesgo,
a uso en 2 pecha, con el propo
erme e e et 6 1 S uraion e OS 55713 X s ! ! 5
Control y atencion de brot ) !
de ocurrencia x| x POF fas productora.
i) x| x POF
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x POF Los tiempos de retencén se cuentan a prtir del iere del expediente, que sucede al terminar lavigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando loslineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
» Formato de visita a predio pecuario (Si aplical? x| x POF Tablas de
« Reporte de presencia de vampiros (murcielagos hematofagos) en predio (S apical X
hematof (si aplica) X las 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,
« Consolidadio de visitas a predios para el control de murcielagos hematofagos (5i aplica) X s
« Resoluion de vacunacion estrategica (Si aplica X PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
sanitaria aplica) x| x POF politico, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtfes para el conocimiento de su identida. Esto especialmente en Io rlativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
de origen X POF Ta salud en | ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x POF
+ Actas de Reunion (si aplica x| x POF L disposicidn fial es Conservacién Total teiendo e cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estcisicos e informacidn concernente a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvetigacidn cientfica especiamente para Iascencis
i x| x POF naturales ylas disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
12 disoscion il omsecin Total tenendc encueta gu sedeering s xistenade lor istric or s psile fuent prmara prd iestigacionesenHistor, uesto gue s contenido e fundamentl praa recostrucin dea st stciona e enidad entanto que d cueta de
mision insttucional,los ob v s conlocal istoria de Ia 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 os derechos humanos y dell
a dac Yz\devzchwa\ ambiente sano.
L dispoicén fna es Conservacitn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatu sanitaioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseprocede s dialiaci e formato POF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
58 | 80026 | 42| 30 |Programa Saimoneloss 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
T orurrenda m x| x PoF registra la realizacién del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control ofical, con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
aplica) x| x PO d s dadl
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) x POF : aue estos documents tas les,y 1 1a oficina productora
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) x POF
« Comunicacion y/o notifcacion medida sanitaria (declaracion de Ia cuarentena) (5iaplica) 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 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplica) x| x POF Tablas de
« Resolucion que ordena el sacrifiio de las aves (5 aplca) X POF
sanitaria (si aplica) x| 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
. a predios pecuarios) (Si aplica) x| x PO
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena (5iaplica) X POF 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 nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
sanitaria (siaplica) x| x PO politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de los derechos
. aplica) x| x xusx humanos y del ta salud dades y o derecho al ambient
« Comunicaciones oficiales (Siaplica) x| x POF
« Actas de Reunion (5i apica \ x| ox PO L disposcén final e Consruacén Toal teniendo an cuenta que e determing 1 exitencia de valor centco pueso que s contaido posee datos estaisicos  nformacidn concrniete  a creaidn de conocimient, o cuales sirven d fuente de nvestgacién intfica especiamente para s cioncis
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi . animales y plantas,
(siaplica) 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 determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambos en a
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 origina,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 Documenl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (shareoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
3 | 80026 | a2 | 31 T 2] & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 1as medidas sanitarias reativas a a especie Apis melifera, 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
e ocurrenda ) x| x POF enfermedades de declaracién obligatoria relaivas a la especie Apis mellifera en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los consumidores y el acceso y la admisibildad de los
aplica) x| x POF s mercados 8 inocuidad.
« Formato atencion a sospechas (5iaplica) X
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S apica) x POF 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
« Resolucion de declaracion de cuarenten (i aplica) X PO
« Comunicacion y/o otificacion medida sanitria (declaracion de fa cuarentena) (5iaplica) x| x POF Lo tiempos de retncion se cuentan  par dl cere del expedente que sucede al terminar 13 vigenla fsca, conservando en el Achio de Geston (2 3o, ostrionmente se debe realzar el proceso de Transferenci Primariaaf Archivo Central considerando [0 ineamientos de a GO-5AF-G-4 Gua
« Formato de visita a predio pecuario (5 aplica) x| x PO Tablas de
I lica) x POF
sanitaria les) x| ox POF L tas 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
. a predios pecuarios) (Si aplica) x| x POF
*+ Resolucion de evantamiento de cuarentena (5iaplica) x POF La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociles,
senitaria aplca) 1 X oo polics loso o sttcos en maers orapecarapropios e s comunidades dentde oo naiosl  au so e ar f conocimient e s denid. 510 spedlmente 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 (5iaplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (si apica)
Sitera) st apia) X PO L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a eistencia de alor cintiico, puesto aue su contenido posee datos esadisticos @ nformacidn concerniente 3 I reacidn de conocmient, los cusles srven de fuente de nvestgaci cientica especialmente para la cencia
naturales y 1as disciplinas relativas a estudio del medi plantas,
de criadores de ab i X s v 4
L disposicien fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determino Ia existencia de alor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la istoria ntitucionalde la entidad,en tanto que da cuerta 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\ﬂzvz:hua\ ambiente saro.
L disposicén 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
s de resaltar que fa v los 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 procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta
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 Documental, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO —ICA
Unidad Adminisr 800 GERENCIA SECCIONAL
Ofcna Productora _|80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
cadigo Retendién | oporte | Formato Disposicién Fial
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES oy PROCEDIMIENTO
on ] o [s[w A6 [acl e e Gl elwm]s
3 | 0 | 2| 2 e Acuico 2] s X X ocumentos misoales por medo 0l e esalecn  otalian s medas sartra s 35 specis aclcos, ara ConvIulr S o rOeccion s de et speies Y 1 INportanc <caneTic (o cmarG, ruha, lapla, v o) ue e e o actualde, Ademds, a1
de ocurrencia n x| x| eor prevencion, el control  Ia erradicacion de relatvas a | I territoro nacional. sto con el propdsio de presenvar y mejoar e estatus zoosaniario de Colombia, o que va a ayudar afa garantiar la
apica) x| x| eor productos en los mercad s
* Reporte de resutados (Diagnostico Veterinario) (1 apica) x| eor
 Formato de visita a redlo pecuario (5 apical2 x| x| eor 5 necesario acarar que estos documentos tas I i productora
 Resolucion de declracion de cuarenten (5 plca) x| eor
+ Comunicacion y/o noifcacion medida sattaria (declracion de a uarentena) (5 aplica) x| x| eor 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 considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Jes (5 aplca) x| eor B
Tablas de
santaia animales) (5 alica) x| x| eor
2 predios pecuarios) (i aplica) x| x| eor ; . " ’ "
1o fases ce entral se asignaron e la accion prescribe a i Avticulo 7 de a ey 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo precaucionalde 10 s,
* Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 plica) x| eor ! “ ' ¢ "
sontaria aplica) x| x| eor Ladisposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinc la exisencia de valor Cutural porque hace parte el patrimonio cultural material de l nacidn, puesto que s contenido registra vivencas, hdbitos, costumbres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socals,
| Comuncacionescllales (S aplica) b B o el o et en ot e oo e s comiades et dl oo o s on s prs o oot d e, i st o ot mpc g s s rntony ot €3k o oA sl st s s
 Actas de Reunion (51 apica) x| x| eor el dereeho o amonte s
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (s aplica) x| x| eor
+ Consoldado e acthvidades programa nacionalde iglancia y contrel de enfermedades de animales acuatico (i aplica) xon L disposicidn fial es Conservacién Tot! teiendo e cuenta aue se determing I eisencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvestiacion cientfica especiamente para s cencis
naturales yasdisciplinasreativas al estudio el ] pantas,
L sposicin e Corservcin Ttl teiendoen coens e determing o extenei devlr i por s posble fene primaris s nesigacines e Histor et ave s contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e oo gue s crs el
mision nstitucional, v . con locual storia de 1a nacién y sus teritorios. Esto especialmente en o relativo  a regulacion, seguimiento y viglanca y demds acciones realzadas por e ICA para I proteccién de los derechos humanos y del
Tasalud en et dercro e o
L disposicion fnal es Conservacidn Totl teniendo en cuenta que se defermin Ia existencia de valor histeico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus saitario y fitosanitaio del pais o qu regisran cambios en 3
s de resaltar que a v Ios procesos de
s v cumpldo o periodo d eeni e o ArcivCenall documetacin en spore papl, s dobereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corserar de manera pemaneneensu soorte il s roceders s digalzacian e formato PDF/A con fns
Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion O én Documental
Los documentos en soporte ntivo digtal se deben convertir l formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permia, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 61, Gestor Documenl), dando curpiimiento a s acciones de preservaci|
el Pl de Preservacion Digial a Lorgo Plazo
8 | 80026 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Espece Equina B X X ocumetcs THoTles por el Gl . Sabecn ool s Teddas ST o515 3 species i, pra OTUIDT 13 poGecn Soa G s specs Y o MPOTANCsCconGIc Gue Lenen n 13 acalad. AGes, a1 perencion, el conval I ersdcacin G o
relativas a 0 con el propssito de preservar y mejorar el etatus zoosanitario de Colombia, o aue va @ ayudar a l seguricad a aranizar la el acceso animales
et Ge etregs de vacura EEV (S oaTa] x| x| eor ductos enlos mercac gl dac o reRe e ey e e o e o et we! v -
 Registo unico de Vacunacion RUV (5i aiica) x| x| eor
- Reportey controlde vacunacion contra FEV (5 aplca) X x s Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
Control y atencion e brote de Encefalts Equins
M poet " | x oor Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriomente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
apiin) b N Tablas de
 Reporte d resltados (Diagnostico Veterinaio) (1 apica) M
< Formate de vita a recio pocuaro (S apicold P I ! 1os 6y Central se asi auela accién los ' Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un tiempo precaucionalde 10 ais.
* Resolucion de declracion de cuarenten (5 aplca) x| eor ) ) ) ) )
< Comnicacion 7o heicacion elida santara (aecaracion d la cuarentens) 51 3plcs) P I L disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinc la existencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimonio cultural material de f nacién, pueto que su contenido registra vivencas, habitos, costumbres, radicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socals,
 Resolucion de levantamiento de cuarenten (5i apiica x| eor polios,elgoses o cstios e ot srapecara raie d s comuniddes den e terorio mcor v ave son s pra o conciieto 5 dendd. 5 speclmentean o el 1 oct d s 3cones preventias ot elads por A praIa proecio de s derechos
saitaria apica) x| x| eor fasalud ambiente sano
apica) x| eor
« Comunicaciones ofcales (i aplica) x| x| eor L disposicien fial es Conservacién Total teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estaisics e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de fuente de nvestigacion cintfica especiamente para s cencis
+ Actas de Reunion (i apica) x| x| eor naturals y lasdisciplinasrelativas al estudio dl ) pantas,
 Listados de asistencia (reuniones,capacitacones) (5 aiica) x| x| eor
el i x| x| eor L disposcén fnal e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones n Hisori, puto aue su conteido es fundamental para a reconstuccion defa hstoria nsttucionl de l entidad, en tanto que da cuenta de
mision nstitucional, o objeivs d . con o cual a Fistoia d fa nacio Torelativ a a regul o yvigiancia y dems lizadas por el ICA para I proteccion e los derechos humanos y del
Tasalud en dadesy el derecho l ambiente sano.
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuents que se determing I eistencia de alor Histricopor ser posile fuente primria para investigaciones n Histora, teniendo en cuent que se genran regstros Que modfican el estatus santaioy ftosanitaro del pis  que registran cambios n o
s de resaltar que a v Ios procesos de
Una vez cumplico el periodo de retencén en el Archivo Cenral, a documentacidn en soprte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria 3 Archivo Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlizacidn en formato PDF/A con fines
Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion D Documenta,
Los documentos en soporte ntiv digtal se deben convertir l ormato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permita, conserva sistemas de (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documenl), dando curpiimiento a s acciones de preservacion|
el Pl de Preservacion Digial a Largo Plazo
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1IC 5 TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
SN Sy INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
T ey
s (S [P [ p—
o0 | 9025 | 47| 34 v s o e s cv P T s X | % | [Foeomenes o o o ey s o e e e e o e G e P G P o s o e s e e P o oot ‘ pree——
broetos e s metadr el ano i elin ol ot e s P o GHermac s ! o o 1B G et 1t s sy Coo 4 a8 Cna e Sl 12 P il 5 ot
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)s X x PDF
sl etk e (o) | Loty o i dl ol s, su sl s el con o il sl o e et i s de Tsena i o
+ Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (declaracion de la cuarentena) (Si aplica) X X PDF ablas de Retencién Documental conservando (8 a
. J i X POF N N N . N
. L PPC (Si aplica) X
: @ i ) ) ol e Lo Cosnacn ol red ot ok s e st ol ol e hce el i et e i, st o s oo e hor, s cosumyes e s oo d o desrolos s s
s - o I i st e .
oo o
de . lical ¥ v ene 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]
de beneficio v/o lica) x x one naturales y las disciplinas relativas al estudio del con 3 Pl 3
bles a pest ina procedentes d libr (si aplica) v | v one La disposicion fnal es ODnSErva:mn Total teniendo en cuenta que se determin la ex\ﬂ!nma de alor istrico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Histoia, puesto que su contrido s fundamental para Ia reconstruccién de a historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
Commcsiom e 9o - Ay Vamemonsconlocul e i o £ e o 1 e At YRl s e 7t 4 At 1t 10 Gt ane s
v v Y s
U ot o e A G 1 et g, st i e T St A S s e T T 57t 5 o 5 g o it Ao
Lo docmets e spari it dl b o o O s ot e e el i, sl st e [r— T PSR —
i v s
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1IC 5 TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
SN Sy INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administ 500 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 0026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencén | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
igita
oA ] o [s]w 7T I A Y ol w]s
38 | 80026 | as REGISTROS DE ALMACENES 2 | s X X
3 | #0026 | 45| 1 |Registosde Semillss Documentos de caracter misional con los cuales e regstra a 35 personas naturales o fordicas que se dedican al 6 de insumos agrop Semills para siembra, v , cursando evision de
+Factra X voF v de 2021,y Ias dems normas que Ia aicionen, modifiquen o fa sustituyan. Dabido 2 lo anterior, estos registros b de ¥/o semilas para siembra
iouidor d fas v semilas oara siembra ICA x| W las para siembra o dnicamente por s grandi Y almacenes de cadena,  tienen e in de fortaecer Ia calidad ¢ nocuidad de los insumos,
+ Acta de visita a establecimientos X ¥ combatir su Lo anteror con el jorar el Vasegurar Vla inocuidad pas.
+Solcitud de cancelacion x ooF
« Acta de sellado (i aplica) X Cabe seflar ,a factura y la solicitud , por o que su ' estesstema
« Acta de levantamiento de sellos (S apica) X
+ Actade muestreo de insumos agicolas X . aue estos doeument Jas tes, ) productora
+ Resultado de Analiss (5 aplca) X
+ Medida Sanitaia (5 apica) X Los tempos de etencién se cuentan a partr delcerre del expediente que sucede al expedirse la resolucién con 1a cual se cancela el Regisro, conservando e el Archivo de Gestion (2 aios), posterormente se debe realizar el poceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra considerando loslineamientos d
» Acta de toma da muestra de alimentos x a GD-SAF-G-4 Guia Implementacidn Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos),
+ Acta de visita para registro de actvidades X
* Acta de toma de muestra de medicamentos. x L las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
+ Acta de muestreo de insumos veterinarios x Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objeivos de I entidad y su memoria, con o cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios nla
condicién sanitria o fitosaniaria de otros paises. Es d resalar que la ¥ demostar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacidn en soporte papel,se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato o permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
5 | 80026 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
¥ ocumentos de cardeter misional en 105 cuales se Vg, controla y hace SegUIIento a 12 produccion, exportacion & mportacion de flres o ramas cortadas de especies ormamentales, a traves del regstro de 103 Iugares de produccion con destino a su exportacion y de 12 personas naturales o Jordicas que se
5 | w0z | 50| 2 e rrooe . - N eegiro de xportador e mporadorde | 2 | 0 X X Documentos de caract T e Tos cuales se vl conrola y hace seguimiento a a prod port portacion de f tadas de esp Tales, a traves del registro de los lugares de prod. Gest portacion y de s pe s o o a
e oo v Tores o dedican I producion con destino  su exportacién y as que se dedican a importarlas. Cabe sefilar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de se obtienen nla
P de C que la modifi di o sustituyan. Lo anterior en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de producto basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de prudu:cmn es]
+Sofciud de Regitro x| e “Cuala 6 6 ¢ (Resolucién 63625 de 2020, Ariculo 3,11 y 3.14)
« Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X PoF
1a Camara de G RuT X voF 5 necesario aclarar que estos documentos 1as I ] productora
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la bodega o planta empacadora donde se llevara a cabo las actividades poscosecha X POF
Los tempos d retencén s cuentan  partr dlceredel expciente, aue sucede lexpedrs 3 resoluidn con 3 cual se cancel el Regsro, conservando e e Ahio de Geston (2 s), posterirmentese debe ealiar e proceso de Transferenca Primari af Archivo Centalconsiderando s neamientosde
+ Croquis,dibujo o esquema de llegada alprecio o lugar de produccion X #oF 12 GD-SAF-G-4 Guia én Documental
el X dos en la poscosecha X eoF
. X voF 1as fases de entral s asig en cuenta que I accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 que Ia accén civil dervada de Ia serie prescribe a los veinte (20)afos segin el
X voF Avtculo 55 de a ey 80 de 1993, e es otorgé un tiempo precaticional de 20 afs.
* Certificado en el cual conste que el lugar y !V © Pow
« Fotocopia de tareta profesionalde Asistente tecnica M ooF L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta Que se determing I existncia e valor istiic por sr poile fuente primria par Investigaciones en isora, pusto que su conteido e fundamental para 1 econstruccn de 1 istora insttucona de 1 entidd, en anto que da cuenta de o
v el X o imisién intitucional, os objeivos d I entidad y su memoria, con lo cual territoros.
y cusrentena regl X voF
+ Iforme itosanitario de  uftima visitadel ICA sl Predio X oor La disposician final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posibe funte primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios e la
« Certficado de implementacion del istema documentl (i apica) M phed ises. s de resaltar que la v los procesos de
+Visita tecnica deverificacion %
+ Expedicion dl egistro X s 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 u sopote orfial,yse procederd s dlgtalizacionen formato POF/A con ies
+ Renovacion delregisro N vor ivisticos de consul 12 GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalzacien D Documentl,
« Modifcacion del registro X PoF
. Los documentos en soporte nativo digitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensién del formato lo permits, 4 sistemas de (sharcpoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones d preservacicn
* Cancelacion del registro x PoF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administr

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA

codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
YN T T A [ ac | e [ & e [wr
88 | 800.26 | 58 TAS
55 | 80026 | 58| 1 Pl T X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por solicitud de las personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos Uiulares Ge 1a propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto e
g x| x 7OF cosechar p o esto mediante la 2 controlar y viglar el forestal Colombia. Lo o comerciales son ent
3 x POF I siembra o plantacion de especies arbéreas forestals realizads por 1a mano el hombre, para a obtencidn y comercializacion de productos maderabies, con densidad de siembra unforme e indiiduos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como fa forma de produccion aue
 Verifcacion de existencia y representacion legal (51 aplical X POF combina en el I Jes en el claramente su
la , copia del contrato (S aplica) x POF
« Certficado de tradicion y libertsd del inmueble (s) X PoF del del 1A, el cual p o 1os C productos
comodato, (siaplica) x POF
. sor x| epxam, 2 que estos documents las les, 1 productora,
K7 Sho
+ Documento Tecnico de [a Plantacion Forestal x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el prceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
* Comprobanta de pago expedico par el ICA x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retentcién Documental conservando (18 afos)
cual se otorga CIF a a p (siaplica) x POF
elinstituto X POF las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
W Aut X POF  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
Jica) x POF
dades ambiental aplica) x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
 ista de chequeo x| x PoF mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x POF
« Acta de vigilancia plagas forestales x| x POF La disposicion fina es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Informe tecnico y anexos de calculo de volumen x| x POF condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, s de resaltar que la ¥ demostrar en los procesos de
« Refistro de plantacion forestal comercial x| x POF
« Notificacion oersonal x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
. (siaplica) x| x POF 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
X
+ Actas de viglancia v fas vistas realicen alpl 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), las acciones
« Solictudy resultado de diagnostico fitosanitario (si apica) x| x POF el Plan de Preservacién Oigial a argo Plazo.
« Solictud de actualizacion refistro de plantacion forestal comercial (5i aplical x| x POF
x| x POF
« Notificacion x| x POF
« Solictud de cancelacion del reistro de plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
. registro de pl comercial x| x POF
58 | 80026 | 58| 2 EN D X et do Cadcer TIlonal o 63l 5 (gts 1A prs G Como atas SpScdors 0 Vegales o SXporale o 153 o oo o 03 Culs 5 1690 s Tecapla, avad, sl ol Epadit, Saceranlen Y Gepach e plrts ¥ odcis
vegetales 3 a la 1a del s roductos en
B requisitos X & o
2 aue estos documents las les,y 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el roceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final 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
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn 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 Digializacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
88 | 80026 | 59 DUCTORES
88 | 800.26 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccion de 7 [ X ocmerosde G Taral e [0 s iVl Crrol PG ST 0 GG 112 PGt 6 S pars 5 GG, s o (T G o G G paducin§ MU, Crandopredamre b 075 0 Saporss o Vs 6 equi 5 9
Solictud Inscripcion para certficacion X POF establecido en Ia Resolucién 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, trol 3 requisitos minimos.
Acta de Visita X para i
 Libro de campo (si aplica) x poE
* Informe de cosecha X PoF st registro puede ser solctado por cualouier persona natural o urdica que esté reglstrado com productor de semilas y que cumpla con os requistos, en as oficinas de semilas del ICA en los departamentos de Cundinamares, Boyac, Cérdoba, Antioqula, Meta, NariR, Valle del Cau, Cesar, Tllm, Hulla|
P muestreo X Santander, NorsdeSstander  Clts, e os 13 v con nomas de crfiaci alono, g, ar, v, cobada ol mal il ppa g S0, g Y Yol antra con o ropio d prserarymfora o status sl Coom,fvorecs 1 amislicady s el de s
« Resultados de anlisis de laboratorio X POF s col I yasegurar lasanidad inocuidad
. X POF
e o tas I 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Arehivo Central considerando los lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () ais establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios,
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 Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
mision institucional, 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
o v cupico o oo d stani e o At Canral, 1 documentanensoorgapl, s deberaliar o proces d TrasfrsnSecundara f Ao Wtocodads s orserar deaers aTTaneneon s soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
Tl s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
igital
oA ] o [s]s A ac | e [ & a e [wi]s
88 | 80026 | 59| 3 T T IR X X Documentos de crdcter misanal en o cuales s vgh,cotrls y hace segiento  a praducinde vegetales par I exprtacin,medant f egir de os prcio que cuenan con Uno s Ugres de praducci,cesando preamente resin e soprtes y 1 verficacion dereqults segin
~Formulaio diigenciado en a plataforma en finea x ML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en
 ocumento que acrdie s asstencltcrics del ugarde producion X POF
« Analisis das para las de produccion X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccidn de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripcidn de o asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
informe del X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y
* Comprobanta de pago x POF inocuidad agroalimentaria del pais.
. a ugares pora 6n en fresco x| x POF
expedido, modificad V/o perdid X PoF s ! f productora
* Informe fitosanitario trimestra del estado del cultivo X Xisx
Lo ermpos de etenci secuentan  parte del cirre el expediete, quesucede o expcire I resolucin con 1 cual e cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriomente s cebe ealitar el proceso de Transferencia rimariaa Achivo Centalconsiderando s lineamient ce
1a GD-SAF-G- Documental
1as 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 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fna es Conservacitn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitarioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que fa v los procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archio Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dialiaci e formato OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacien
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
88 | 800.26 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2| X X Documentos de caracter misional en fos cuales se Vg, controla y hace segumiento a Ia produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas i posea a cualquier t Ao, tenedor, etc )
Py — M ooF econdmico, cursando previamente f revision de soportes  a verificacin de requisitos segin o establcido en a Reslucidn 62151 de 2020, y Ias demds normas que a adicionen, modifquen o sustituyan. Tniendo en cuenta que pra obtener el concepto aprobado necesario para a expecién del regisra se
cultvo, que incluye el inactivar o plagas que puedan afectar
« Fotocopia del documento de identidad x POF
x PoF Este registro permite la ductoras de palma de , faciltando las 6 de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo oportuno de las mismas. Lo anteror con el propésito de
12 Camara de C no mayor preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pais.
previo a a presentacion de la solcitud ante el ICA
5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora,
propiedad, de palma de aceite x POF
« Certficacion de uso del suelo expeclda por Ia autoridad competente X POF Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente que sucede l expecirse a resolucién con a cualse cancela el Registro, conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizar e proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerandolos ineamientos de|
1a GD-SAF-G- én Documental
x PoF
. I predio plano de para del pred
verificar el ICA as fases de 6ny Central se asig: en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
. predio, brad: x POF 'V © Pow
+ Documento que acredite Ia asistencia tecnica al predio X PoF
Documento que acredite la asistencia tecnica al pred! L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se dtermino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
e x PoF imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
) M . aimpl programa de X ol
caacitacion al nersonal de came X s s "
e et g ol o X ooF 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 s generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o aue registran cambios en a
s de resaltar que fa v los procesos de
« Acta de visita (informe tecnico) x| x PoF
 Visita de vrlficacion x| x ooF Una vz cumplido el periodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histérico donde se conserard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D Documental
+ Resolucion X PoF
« Notificacion personal X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Modificacion del registro X PoF
« Cancelacion del registro X PoF
58 | 8002 | 59| 5 |Registros de pre 2| X X Documentos de caracter misional en o5 cuales se Wgls, controla Ta produccion e plantas . mediante el registr de Ias personas naturales o urdicas que posea a cualquier Ulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultvos de plantas de cacad para
Usta de chequeo x| x PoF su aprovechamiento econémico, cursando previamente a revisién de soprtes y la verificacién de requisitos segin o establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que Ia adicionen, mofiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para
* Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X POF expedicion del registro se requiere que en la viita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitaria y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productiva y/o distributivo de este materia vegetal de
« Notificacion personal M POF oropagacidn.
setal (5 aplica) X POF
+ Actas de visita x PoF Este registro permite ductoras d departamento, faciltando las a ) ftosanitario y o un las mismas. Lo anterior con el propésito del
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, ancelacion) X POF preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados Y asegurar la sanidad agrop pas.
 Solicitud de modifcacion o cancelacion x POF
+ Comunicaciones oficiales X POF . o as " ! productora
+ Comunicaciones (empresa) X PoF
* Memorandos x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con lacual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestio (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacicn Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios).
L las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () ais establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién institucional, 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 cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos procesos de
o v cupico o oo d stani e o At Canral, 1 documentanensoorgapl, s deberaliar o proces d TrasfrsnSecundara f Ao Wtocodads s orserar deaers aTTaneneon s soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Servid , Gestor Documental), las acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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ICA™ TABLA DE RETENCIoN DOCUMENTAL
it st INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oA ] oE [ s A [ ac| e [ & alew[s
88 | 80026 | 59| 7 2| 1 X X gia, ala 5 n de insumos agropecuarios, mediante el registro de las les o uridicas i garantizar el Tas buenas
« Solictud de registro x précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de a red de frio para la comerciaizacién de biolégicos, a notificacion versos, el registro ICA de | I 105 sellados, & v disposicion finalde los insumos que se encuentren fueral
. (expedicion, X de ” 6 v a ylas normas que las adicionen, modifiauen o sustituyan.
« Visita de inspeccion Fitosanitaria x
« Actas de visita x Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municiios, y tienen el fin de fortalecer la 2 en Colombia y combatir su comercio
« Comunicaciones oficiales x ilegal Loanterior. s ¥ mej gurar Ia sanidad agrops del pais.
+ Comunicaciones (Empresa) X
* Memorandos x s necesario aclarar que estos documentos las I ] productora,
« Notificacion personal X
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expecliente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
12 GD-5AF-G-4 Guia 6 6n Documental i
las fases de ény Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun el
Articulo 5 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
La disposicion fina 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 reconstruccion de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
ises. s de resaltar que v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
hivisticos d 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacien s &
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas de (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
58 | 80026 | 59| 8 |[Res Vivas BN X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se Vgia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercialzacion de material vegetal Ge propagacion y plantas vivas, mediante el registro e 1as personas naturales o Jurldicas quE se dediquen & una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos
bisicos. 2 1a Resolucion X 1a adicionen, materiales i
para res \ X Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por 1a grandes superficiesy almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tienen el in de fortalecer Ia calidad e inoculdad de los materiales vegetales de propagacion y 1as plantas vivas que se producen y comercializan en
8 & | a 1a nocuidad
Ve deertacion x Colombia y combatir su Lo anterior con el i < & v pais.
« Actas (Visita, Sellado, etc.) X
« Actos administrativos M 2 que estos document tas les,y 1 1a oficina productora
« Notificacion de acto administrativo X
« Solicitul di modficacion, ampliacon o cancelacion M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expeclente, que sucede al expedise Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Memorandos X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
« Comunicaciones oficiales X
 Oficos (Solicitudes relacionados con fa actvidad de la empresa) M L Tas fases de ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
« Certficaciones o constancias, X Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
« Guias de moviizacion X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, 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
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administr 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80026 - GERENCIA SECCIONAL SAN ANDRES Y PROVIDENCIA
codigo Retencion | soporte | Formato Disposicén Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
igital
oa [ o [s|s A [ ac [ ¢ [ & ale[ws
8 | 80026 | 59| 9 |Regitrosde i i i 7 2| . X X Documentos de cardcter misional con 105 uales se vigia, controla ¥ hace seguimiento  la produccion y comercializacion de semilas sexuales y asexvales, mediante el registro de las personas id se dediquen a una 0 ambas actividades a través de viveros y/o huertos bésicos. Esto cursandol
previamente I reisién de soportes y verificacién de los reauistos establcidos en la Resolucién 780006 de 2020, s normas aue la adicionen, modifiquen o susttoyan. Este egisro su\waphca para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacidn aue no son
T X lantas, esqueies,p yemas,entre otros.
1a normatividad vigente x
 Viitas de Verificacion X Estos documentos son solcitados especialmente pero no nicamente por la grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en 0s diferentes municipios,  tienen el fin de fortalecer de s semil les y asexvles y s a parti de estas, Y
« Actas (Visita Selado, etc) X Colombia y combatic Loanterior forar el estatus sanitario de C qurar la sandad agrops pais.
+ Actos administrativos x
+ Notifcacion de acto administrativo X s necesario aclarar que estos documentos tas I al productora
Solicitud de modifcacion, ampliacion o cancelacion X
« Memorandos X Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente que sucede al expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe eaizar el proceso de Transferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
+ Comunicaciones oficiales X 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
* Oficios (Solicitudes relacionados con a actividad de Iz empresa) x
* Certfcaciones o constancias X Tos fases de entral se en cuenta que l accion disciplinaria derivada de la sere prescribe 1o cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accin civi derivada de la serie prescribe a Ios veinte (20) afos segin el
« Guias de movilizacion x Avticulo 55 de a Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaticional de 20 ais.
L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
imisén nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual
L dispoicén fna es Conservacitn Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvesigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitarioy fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resatar que a v Tos procesos de
U vex cumplid e periodo de retecin e l Archio Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al ACho Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 dialiaci e formato OF/A con fes
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D
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 Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
88 [ 8006 [
88 | 80026 |64 | 1 2 [ X X Documentos que registran [a dentificacién de a totaidad de predios existentes el pais destinados a 1a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, 6quIda, ovina, caprina, aviar apicolay aculcola. Fl Regitro Sanitarlo de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para dentifcar 1a actidad
pufal Aviar y de acuicultura) peciat.manorar o conlinsaitaia de o precios, con f i de defin satagias e prsencén, controlyeraicacin de nfrmedades g cotrol o, cono sl dedecarsc obgtor. Tambin b que g 1 Gentfcaci ol ey del responsale e los aimals
funciona como una base de datos delICA para ] 3 1 del pats.
edio x| x POF
+Documento de identificacion delresponsable delregistro (Copia de 1a cedula de ciudadania,cedula de extranjeria y/o RUT "segun aplique’) x| x POF 2 que estos document 1as les,y ] 1a oficina productora.
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cedula de ciudadania o cedula de extranjeria segun aplique’) i aplica x| x #OF
« Poder de representacion y/o autorizacion (i aplica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Regitro, conservando en el Archiv de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
jedad, dio (5i ap x 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Formato de vista predio pecuario (5 aplica) x| x POF
* Certificado registro santario de predio pecuario x| x POF L 1as fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplnaria derivada de Ia srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién cvl dervada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun e
parala x| x POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorg6 un tiempo precauclonal de 20 afos
* Certifiado registro sanitario de predio pecuario ~ RSPP para la especie Aviar x| x POF
x| ox POF 1 disposiid fral s CosamacinTtal arand o cueta e 50 detu 1 it do vl S, punts aue s ot posendtas et  fomacicocaTlent 1 1 de Gl ol s da et doovsgacn i espcakmatepa st
Registro Sanitario de Predio Apicola: ' o ector v diante I prevencien,viglancia bildgicos y quimicos para las les y vegetales.
) y/o abejas nat n: de apicul o x| x PoF
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cedula de ciudadania, cedula de extranjeria y/o RUT "segun apliaue”) x POF La disposicion final es Conservacién 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 la reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la|
Nat “ lica) x| x PoF imision nsttucional, los objetivos de 1a entidad y su memoria, con 0 cual
* Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melfera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA.y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas
nativas sin aguijon-Abela Nativa sin Aguijon ANSA x| ox 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
condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a enlos procesos de
dores de ab n: X XK
tros documentos del programa de RSP 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
< Acta de compromiso- RSPP X 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
* istas de asistencia (reuniones y capacitacones) L Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas de (sharePoint, Sevi . Gestor Documenta) Tas acclones de
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
"CONVENCIONES -
oA~ odigo Dane DE - Dependencia Ac - Archivo Central
7 Conservacion Total 5 - Serie Documental 5. seleccion = >
e
Papel
MT - Megios Tecnolégico José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
idad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4-657 V.3
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