‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ oE s sb A6 [ ac | e [ & ol [w[s
70 | 80028 [ 2 [ACTAS
70 | 80028 | 2 | 10 |Actas de Reunion 2 | s X X C “Gecisiones I T entidad, . en relacian con Ias funciones, procesos y procedimientos de 1a dependencia
“hcta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF & que estos ok . fas les. ! productora.
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de Retencién i
L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se proceder a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisternas de (sharePoin, Servid . Gestor D al) las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental 2 | s X X Tos cuales se registran I o : ala el cual Propésitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en 1a prevencion y
< Invitacion 2 Comite Zoonosis Departamental X 3 , ave, 3 6 permitan intervenir en la trol, , 6 en el territorio de su urisdiccién.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| eorxusx que estos documentos fas d 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i

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

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

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6

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 los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte pape), 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 digitalizacion en formato PDF/A con fines|
i 12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D " 5 Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 2 sistemas de (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe

cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
70 | 80028 | 7 BOLETINES
70 | 80028 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 8 X E de los movimientos los b n del ICA. Estos Jidan | wn Y deun Y de bienes por os dif a
< Sabana de boletin de almacen X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X & que estos document 1as les, 1 productora,
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional X
. (cM de Y/ por donacion x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
(CM) de Ingreso px X Tablas de Retencién B
e © X
& X 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,
e © X
« Comprabante de movimiento e inventario (CMI) de Compra y suministro inmedlato de bienes de consumo X Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la una el tiempo en el Archivo Central
e © inmediato de x utilzando el ' I por la entidad, i lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
& bidos en comodato X
e © bidos en prestamo X
@ bidos en convenio X
. @ ibidos en arriendo X
e (CM) de Ingreso por de fondos x
. (@ X
e © x
. (« X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. (@ X
e © x
. © diata a a X
e & a X
. © devol X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) e Entrega de bienes a terceros X
. (« I proveedor X
.c & X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, rabo o hurto X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X
e & oceso x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por sinestro X
. (cM de X
. & X
. (cM de X
. (cM) de X
. (cMi) de Traspaso entre bods ] X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios X
. & bidos en deposito. X
e & bidos en prestamo X
. & bidos en convenio X
e (@ bidos en arriendo X
. (@ X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles. X
. (@ X
- & terceros X
. @ 2 X
e © bl X
. @ invasion X
e c Mejora X
. @ Deterioro X
e © x
. (CMI) e Trast X
e c X
. @ bidos en administracion X
e © x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion X
e c por garantia X
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion X
e © proceso X
« Acta de baia defintiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inservibles X
« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA x
« Acta de baia definitiva de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Concento Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
remision, factura, rc) X
s | so0zs | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 7 [ s X Taos de [ Ta tesoreria en pagos, elaboracion Y y v e tesorerta [En ineal, 2016
« Boletin dirio de egresos X POF
Se digitlizaran 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivsticos de consulta teniendo en cuenta lo
indicado en a GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proeeso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
e que estos documentos s pr tas I 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
Tas fases d [ derivada de I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, Tambieén, el Ariculo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone
deber de conservar : b un i ©) partr del To. de enero del expedicien o recib los libros y papeles de comercio por un (10)
parti de 1a fecha delGitimo asiento, documento o comprobante, segn el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo antrior,se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos
auela a un apoyo  la gestion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
il Unidad Ad lizando su acarg fas de a Informacion
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
UcRe
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A ac | e [ & a e [wi]s
70 | 80028 | 10 [ceRmiricabos
70 | 80028 | 10| 2 |Certificados de Establecimientos Acuicolas Bloseguros 2] & X X 5 Gidos para certicar 3 personas naturales o T2 actvidad acuicals, mediante Ia verficacion, wiglancia y control d 1as condiciones sanitarizs  de bioseguridad en I produccion primaria de animales acualicos. Lo anterior, teniendo en
0 E apica] X% oo cuenta que acuicolas son aquel de peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repblacin o de comeralizac;etoaplica fan ar a roducci de materalgendtic como paa I semiradeanimls cutics en
« Copia tarjeta profesional asstencia teenica (Siaplica) x| x PoF b 1 su suplementari, binte, y el uso de tecnol da para permitir
* Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si aplica) X X POF
* Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera (Si aplica) X x PDF £ que estos d¢ i las les, ! productora.
. aplca) X
« Resolucion de Certificacion (Si apica) M P0F Los tiempos de retencion se cuentan a partr del clerre del expedient, que sucede al terminar  vigencia fscal, conservando en el Avchivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
(siaplica) x| x POF Tablas de
« Centifcacion como EAS (si aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POF L las entral se asige que a accién K i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplica) x| x OF
« Resolucion de cancelacion certfcacion (5i aplica) 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 aue su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l historia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
+ Comunicacion y/o notificacion resolucion de cancelacion certificacion (i aplica) X X PDF misién instituciana, los objetivos da la antidad y su memoria, con lo cual
. del caso (5iaplca
" Plla) x x PoF La disposicién 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|
« Consolidado actvidades programa nacional de viglancia y control de enfermedaes de animales acuaticos (S apica) x s condicién sanitara o fiosantaria de otros palses, E de resaltar que fa J demostrar en s procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalizacién 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 lo permit, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documenta) 1as acciones
del Plan de Preservacidn Digtal a Largo Plazo.
70 80028 | 10 3 | Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras Comerciales 2 8 X X Documenm otorgado a toda granja de pusmra levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las |
Ias bioseguras cumplen y mantienen las mecidas de materia de instalada permite aojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y
. Tenovacion d Apical T o wonis bioseguras (GAB) sor len y mantienen las medidas d e POE)y talada permite aloj igual  superior 2 doscientas (200) avs de pecie y tio
. Ce gistro unico (si Aplica) X PDF e explotacién.
* Copia tarjeta profesional M.V y/o MV.Z. ACDMVEICOL] (si Aplica) X x PDF
« Documento que acredita Ia propiedad, posesion o tenencia de fa grania (5i Aplica) x| x Por Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicolal
« Certificado uso de suelos (51 Aplica) x| x jek diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion 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.
« Resalucion de Certificacion (Si Aplica x PO
« Comunicacion y/o notfcacion resolucion de certfcacion (5 Aplica) x| x PoF que estos documentos 1as I ] productora
« Centifcacion como GAB (51 Apica) x| x PO
. " les (si Aplica) X xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partr el clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales (Si Aplica) x| x POF Tablas de
« Solicitud de cancelacion (ttlar certificacion) (Si Aplica) x| x POF
« Resolucion de cancelacion certificacion (Si Alica) X PoF 1as fases d 6ny Central se asig que la accion o al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Comunicacion y/o noifcacion resolucion de cancelacion certificacion (Si Apica) x| x POF
* Pago del servicio (factura ICA) (i Aplica) X x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible hmue 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|
. 3 del Aplica) x| x POF imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
L disposicin fna e Consevacin Total teniendo en cuenta que se determing I eistenci de alorHistricopor ser posile fuente primria ara investigaciones n Historia, teniendo en cuent que se generan registros ue modfican el estatus santaio y ftosanitaro del pis  que regitran cambios n o
s de resaltar que fa v 1os procesos de
e v cumpldo o periodo e eenci e fArciv Cenal I documetacin en spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSeundar ol Achiv Hstrcodande s corsrar de manerapemaneteensu soorte il s rceders s digalzacian e formato POF/A con fns
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D
Los documentos en soporte nativo cigitalse deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensicn del formato lo permits, 4 sistemas de (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
70 | so0zs | 10 4 “Avicolas Bioseguras de Maters . 7] ¢ X X Documento otorgado a toda granja de material genélico aviar que para cerliicar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad WEenies para su fnclonamento, evtando problemas saniarics, como la contaminacion cruzads, o la mortalidad, enire otros. Exto tenlendo en cuenta que 1as granjas
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite aloja un nimero igual o superior 3 doscientas (200) aves de Ia misma especie  tipa de
+ Acta de vista granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico x sttt
* Acta de visita a planta de incubacion de material genetico x
llas GAB dedicads a la explotacion de material gendtico avicola en el teritorio nacional, o cualincluye huevos para incubar, 3 inicamente a la reproduccidn. Los productores avicolas que no certfiquen sus
drén realizar d
€ que estos documentos se p tas I ] productora.
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
Tablas de
L 1as entralse asignaron que la accion e al ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn nsttucionsl,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con o cual
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
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar queIa 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 Documentl,
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 acclones de pr
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Plazo.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
70 | 80028 | 10 Inscripcion de Vivero il i i 2] 8 X X Documentosepedido ar regtrar a personas atrales o urdias como ieros y ceticarsucldad e material de 5 viveros son ra producr,
« Solcitud de expedicion x| x PO o material tas n, od de material 6 o it s iesgo d mroduccion  deminacin
« Acta de visita tecnica X o cacao; 6, importacié 6 pas.
« Resolucion Registro x| x POF
Lostiempos de retencén se cuentan 3 prtir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Solicitud de Modificacion x| x POF
Tablas de
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,
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la existencia de alor isdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua tertitorios
L dispoicén fna es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin la existencia e valor istrico por s posile funte primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus sanitarioy fitsaniario delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la 105 procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcn e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria al Achio Hitorico donde s conserar de manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliaci 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, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
70 | 80028 | 10| 9 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 valido en todo el erftorio nacional. Esto permite realizar e controly wglancia de 1a produceion
forestal y Ia protecci6n del medio ambiente en Colombia, mediante 1a revision de soportes y verifcacion de requisios para negar o autorizar Ia movilizacion, entre los cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo a ttularidad de las personas naturales o Juridicas poseedores del
« Copia delregistro de plantacion forestal comercial X
. ) forestal les registradas en el x| x POF del del 1A, el cul fos & forestales y
terrtorio nacional
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF e que estos document as . | ta oficlna productora
« Copia de Certifcado de Movilzacion x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, 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 ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
« Solicitud de anulacion de certificado de moviizacion (5 aplica) Tablas de
« Respuesta de anulacion de certficado de movilzacion (5! aplical x| x POF
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas L las entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Solcitud de usuario de acceso al aplicativo  respuesta x| x POF
« olctud de formas x | 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 e la entidad, en tanto que da cuenta de 13
 Acta de entrega de formas lx oor mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x| x POF L dsposicion finales o Total tenenth P \ . e " “ aditican el . o sios n .
ol de amiincion do certcados de modscion (51 apica M a disposicion fina 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 registran cambios en la
~ Resputsta do smulacion de certitade de movilascion (3 splica) ox - condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion 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
12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
70 | 80028 | 10 | 11 |Cerificados en Buenas Practicas Ganaderas (B°G) 2 | & X X et doCadcerTiloal QU s pHen pars AT e BUenss Pracices Garadaras (BPC) 3 o prsona e o e propitats, posestors  enedrss de redo 3 i T oo & o il 1o, Specaments o Gedicdos 312 prodcconde e, 1313
T — de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados l sacrifco para consumo humano deras (BPG) i o riesgos fiscos, quimicos y bioldgicos en la produccion
. P e pract § ol - a riesgo a as personas promoviendo la sanidad, el ienestar animal y a proteccién del medio amblente.
« Respuesta a solicitud de vista de auditoria x| x POF den luego de la ¥ normatividad vigente, para comprobar las normas de I as buenas pricticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMY),las buenas précticas en|
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (si aplica) x 1a alimentaci6n animal (BPAR), las medidas sanitarias para Ia deteccion, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y e bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar l calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los
« Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (Si aplica) X d i d I ]
. aplica) X
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X P o productora
. ve; liea) x Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Lista de cheaueo BPG en equidos (5iaplica) x Tablas de
« Certficado de BPG/BPAP generado x| x POF
i " 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
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (5! aplica) X
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
* Lista de chequeo BPG enla produccion de Leche (Si aplica) x misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
. aplica) X
« Lista de chequeo BPG en fa produccion Porcina (si aplca) 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 cambos en a
. ve ica) X condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos procesos de
»Lista de cheaueo 89G en equidos (51 apica) x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, 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 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,
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cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & £ [wr
70 | s002s | 15 'COMUNICACIONES OFICIALES
70 | 80028 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas. T s M o az6n del i 5 0 o 1a que haga T2, Acuerdo 060 de 2001)
* Copla de comunicaciones oficiales x| PoF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios e la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exita la slictud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no s requerido el envio fsico y ¥ no debe ser
papel
[ que estos documents tas 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,
L sehard lizando su a cargo de la Oficina de Informacién
70 | 0028 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales nternas > | s X Copia de 125 comunicaciones oficiles internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad d informar hechos particulares y sus posibies respuestas, wn B del oy que hoga|
fculo 7,
“Memorando X POF
aue 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 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,
hara dad Ad , realizando su a cargo de la Oficina de fas de la Informacion.
70 | 80028 | 15 | 3 |Comsecutivos de Comun > | s X Copia de | Chciales o raztn del G (Articulo 10, 2001)
"~ Copia de comunicaciones oficiales X POF que estos documentos s ' ' 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 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién 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,
hara dad A , realizando su a cargo de la Oficina de ias de la Informacion.
70 | 80028 | 16 CoNTRATOS
70 | 80028 |16 | 4 2 |18 o n de Minima Cuantia, para Servicios requeridos Tunciones del A
Etapa de Ejecucion X POF contractual s un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la aduisicion de los bienes, obras y/o servcios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”, En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion
« Solicitud de contratacion X POF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacin piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (S aplca) X POF lineal)
« Certficado de inexistencia en almacen (5i aplica) X POF
« Certficado de isponibilidad Presupuestal X POF & que estos documentos as I ] productora,
« Estudios previos X POF
« Estudio delsector X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir e la finalzaci6n de la vigencia de la po o, (@2 aros) el proceso de Transferencia Primaria l 12 GD-5AF-G-4 Guia
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retencicn Documental conservando (18 aos).
« Designacion del comite evaluador X POF
« Respuestas 3 observaciones invtacion publica x PO L retencion en las fases de ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a o veinte (20) afios segn el
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF  Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF
« Acta de recomendacion X POF § y X
En parte de la histérico rimaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision intitucional, los obietivos de la
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF " 3 priosihi s puesto " ”
« Carta de aceptacion X POF
g:‘::r:::1::\:00:;:?1:;\:‘nm del contrato (i aplica) X o A pesar de su importancia su disposicién 6, debido al i muestra leatoria s I volumen Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
Resisro st (1 M o que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es aueel o seccional a otra; por esto, al realizar el e cuenta indicados en la Tabla
« Comunicacion designacion supervisor X POF " , , P )
sy X o Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
« Cronograma de actividades X POF
« Informede supendsion X Por 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|
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) X POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
< Solcitud de incomplimiento 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 Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
« Estructuracion X POF Informacién.
« nformacion del negocio Juridico X POF
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
. esunto X POF
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios X PO
« Garantias X POF
« Veracidad de a informacion X POF
to administrativo X POF
Liquidacior
« Solicitud de Liauidacion X PoF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X POF
« Uauidacion unilateral X POF
« Acta de Liquidacion X POF
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coato neencin | soporte | romato | obposcnin
70 80028 | 16 7 2 18 X, la ogica s s | para adquirir bienes: idos para funciones del A). Esta
Etapa de Ejecucion modalidad contractual consiste en “el cual una persona la o profesionales, la 6 o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
* Solicitud de contratacion X POF ser titular del mismo. Esta tratos y. Esta es ia del contrato a suscribir.”
tenscotracons i i ibics OAP), ! it oncaitalen e
e — x|
« Estudios previos. x POF que estos documentos. las. le J productora.
g secor x|
* Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la vigencia de la péliza ti (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 entral se asignaron que la accion pr al 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
= Registro presupuastal (SIF firmado) x POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
* Acta de Inicio x POF En parte de la o érico por ser fund: I para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la
* Cronograma de actividades (Si aplica) X POF al
» Solicitud de adiclon / modificacion o prorroga (Si aplica} x POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, licara un segin por produccion anual de
Incumplimientos (Si aplica)
Josien e oo pu—— F— —
* Hechos Generadores del presunto incumplimiento x POF d POF/A, siempr 3 idor, Sistema de Informacion, ) de preservacion
* Veracidad de la informacion X PDF Informacién.
i simimtsivg |
o
S e udacin x| oo
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(i aplica X POF L de carécter J . responder a el articulo 55 1993,
. de la entidad solicitante x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al 1a GD-SAF-G-4 Guia
. x POF Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
* Antecedentes judiciales y medidas correctivas del Representante Legal x POF 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|
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente: X PDF
: lamodaies e x|
« Minuta de Contrato X P En parte de la dcmmi‘:m" se determiné la EX‘S!:\UE de valor histérico por ser nos\:\:ﬂ'::me primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de la entidad, en misién institucional, los objetivos de la|
* Acta de entrega del bien e nicio del termino de ejecucion x PoF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental; se aplicar un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que refleen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién a la sanidad agropecuaria y la inocuidad|
e i deSenison x|
« Acta de devolucion del bien X POF Una vez entral el proceso de tra sel 1
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cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
70 | 80028 | 15 PETICION 2 ] & X Agrupacion documental en a que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solcitudes. ante dadi Tos particul o G funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de lo
« Acta de apertura de buzon X | oocror Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, . 16).
= Solicitud Derecho de Peticion X POF
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos
de la GO-SAF-G-4 Guia 6 ®afios
las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
En parte de Ia documentacidn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociale, politcos, eligiosos o estéicos en
¥ aue son itiles para el conocimiento de su identidad.
En parte de Ia documentacidn se determing la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisicos e informacidn concerniente a a creacién 105 cuales sirven de las ciencias politcas, el Derecho y a administracion|
publica, 6 6 Estado,
En parte de la 6 6 histGrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 de la entidad, en mision intitucional, los objetivos de Ia
al 6 Loante [ 2 dades para garantizar
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido a ato volumen documental, " I
Seleccionar el 6 6n de los falados en el Capitulo 1 én Politica de Colombia.
Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad,
Seleccionar el 7426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de a Corte Constitucional.
muestra de I, s decir que a partir e una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta Ia Tabla|
9 Porcent 2 3 Ia Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen queias, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por
" , a
& i 2 una gerencia seccional a otra; por esto, ol realizar el 6 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Se procederd asu 6 en formato PDF/A con hivisticos o teniendo en 1, dicho 8 6n Documental.
ccionada se elimin, de acuerdo con| por la entidad, 5 5 Io indicado en el GO-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
70 | s0028 | 22 [GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
70 | 80028 | 22 | 1 |Guias Sanitarias fizaci E ] X Sanitario a la moviizacion de animales, sus o 3 especifco,
B para el para Guias “Animal SIGMA /o SINGAN X i danla base para | 6n b al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir a difusion de enfermedades y Ia ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigilancia y
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA /o SINIGAN (personal para atencion de| X control (VC)
concentraciones ganaderas)
X como 2 i informacién I A del
. paracl para Guias Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneicio y/o frgorificos los mismos, it
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion x Cabe sefalar que les se producen de através 2 i de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).
« Certficado de embaraue X
« Comunicacion bloqueo preventivo x| x POF £ ue estos documentos fas ! ! productora
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF
. ilegal al pais-circular 03 de 2019 X Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede alterminar l vigencia fical én (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
e ilegal X Tablas de g
X Xsx
e . productos X L las 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
. a lida) del sstema paraues X
. para moil de animales ICA- Sociedad d Especiales - SAE X auela un apoyo a la gestion administrativa los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacin de la
« Guia sanitaria de movilizacion de animales x PO 6 el utlizando el método de a Ia entidad, 3 a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x PoF Instructivo Eliminacion Documental.
. para Animal SIGMA /0 SINIGAN x Xsx
. 1a movilzacion X hars dad Ad lizando su a carg ias de la Informacion.
. a P X
« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movlizacion de animales X
. peruision, vighancia y I X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x poF
. X
. X
x| x POF
« Solcitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna I del ala movi ]
. x| x POF
. Interna d les (GSM) x| x POF
(RUV) de fiebre bovina x| x POF
« Supervision puestos de control X
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ucee
cadigo Retencidn | Soporte | Formato Disposicién Final
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oA | o [ss A lac | v [a o[ Jwils
70 | sos [ WISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 7 [+ X Rarupacian documental que orenta 103 principos ¥ or o funcionarios v Tos seridores publicos o comratistas Tos acthdades del Almacén y regisra 1as acthdac “ealizadas para e contro
At de mventario X e s gestion y uso de os bienes en sevico con fos que cuenta el 1CA para , trasp , presentadas i
« Control de bienes enservicio X
e © devol M que estos documentos 1as I a productors
( X
< (CM) de Traspaso X Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl cerre del expediente, que sucede l terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Comprabante de movimiento de inventario (M) de Ajuste X Tablas e Retencion i
e © X
( X las fases de 6n y Central se asignaron que la accién P al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comprabante de movimiento de inventario (CWI)de 8aja por perdica, robo o hurto X
« Comprabante de movimiento de inventario (CWI)de Baja por dafo cs0fortuito o fuerza mayor X eniendo en cuents que I subsere o desarrola valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo a s gestion acministrativa d I dependencia productors, s debe realzar el proceso de eiminacion de s 6n, una eltiempo en el Avchivo Central]
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI)de 8aja por reposicion X iizando el : I por f enticad, s 6 Ionicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Elminacion Documental,
« Comprabante de movimiento de inventario (CWI)de 8aja por sinestro X
. (om) de X
. C (« proceso. X
70 | soozs |2 z [ & X[ x edenci s acovidad eeadss para e Control, seguenta Y opzaGion 0o v 4l paraue sutomotor
<o de vida delvehiculo X
* Soportes de Compra del vehiculo, 3 fi de Aduana, improntas) X que estos documentos las i | productora.
«Tarieta de propiedad (copi) X
© SOAT (seguro Obligatoro de Accidents de Transio) X Los tiempos de retencion se cuentan a partr dl cerre del expediente, que sucede i terminar I vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe reslizar e proceso de Transferencia Primaria 3l Archivo Central onsiderando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Reporterevision tecnico mecanica Tablas e Retencion B
 polza e vehiculos X
« Control Mantenimiento de Vehiculos X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio),
+ Reporte mantenimiento individual X establece que las pélizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) afios. Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, o)
| Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor cual aplica a esta valor i del: idad, asi 6n. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Solcitud de servicio e transporte X
« Inspeccion Preaperacional X 0 parte de I documentacidn se determino ls existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € nformacidn concerniente 3 f creaci ,los cusles srven de para s clencias reativas  as acciones tomadas para o
«Plaillcontrolde vehiculos que pernoctn parqueaderos fines de semana X gestion del yia stencion té
«Solcitud de elementos (5 aplca) X
0 parte de a 5 hisérico por serp primaria para Hisori, puesto que su contenido s fundamental para 5 dela enticad, en mision nsitucionsl, los objetvos de 3
a Histora de fa nacio i Ia gestion aue posee una entidad, por o cual su conenido informativo permite e estucio de I historia nstitucional.
A pesar de su importancia su disposcion fnal es Seleccidn, debido  se conformaré a encuentael
Seeccionsr una muestra de o historales de vehiculos especilizado, toda ves que pueden ser una fusnte d informacién en temas histricos y centiicos que permitan conocer cusles eran 13 acciones de  entidad en s administracion de un parque sutomotor que requird una atencion técnico-mecinica
especiliads; esta muestra se conformard de acuerdo l volurmen documenl segin o indicado en a Taba 9 Porcentales 5 s en'la Memora Descriptiv.
& is cada ar uns gerencia seccional a otra;por esto, lrealizar el 5 cuents indicados en a Tabl 9 pra cads caso particulr
Archivo Central o proceso de 6 ; muestra seleccionada.
Seproceders asu ém en formto PDF/A confines archivisticos de consula teniendo en 15 GDSAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien D : én Documental
seel I pora entidad, i s Iondicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Elminacion Documental,
70 | soozs | 76 TNFORMES
70 | s00.28 | 26 | o [Tormes de Geston de indcadores 7 s X Rarupacion documental e 12 qu se registra i metodologia uilzada para el diseo, form dcas o o e
. X PDF trimestral, i de las actividades realizadas por la dependencia, Informes.
Comola I @ a0 de Planeacion, estos wnapoyoal "
Lostempos de etencion se uentan a partirdel iere delexpediente, que sucede l terminar la vigencia fscl, (2 afis) ol procesode ) I dela GD.SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencion
\ tas entralse asignaron auela accién bea ) Articulo 7 de a ey 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo precaucionalde 10 aos,
\ tiempo de permanencia Unidad Ad fzando su 3 cargo de a Ofcina e Cabe aclarar que o cargan en e Sistema
de nformacién Diamate, considerado como a hrramienta que encargada pra el apoyo a a admirisracidn del istema de Gestin de Caldad.

8de28



‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ _DE s sb A | Ac | p [ & ol [
70 | 80028 | 26| 12 de card en fas notificaciones das desde las ICA, en las que se incluyen | has d i o d ) oficial,
Oficial 2| s x *
~Formato de notificacion X POF que estos documentos las I al productora,
« Notificaciones descartadas. x POF
« Reporte de Resultados de laboratorio 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)
. ., Jtad X POF Tablas de Retencién i
« Estudio Epidemiologico (Si aplica) x POF
. warentena (5i aplca, depende de los resultad x POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accién P ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Cierre de caso X POF
La disposici6n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, é que son utles 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 informacion 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 determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misi6n institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
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 v los procesos de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoin, Servidor, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacion|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 800.28 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2 [ s X Documentos que informan la sintess diaria del registro de I0s recursos recibidos por el A a traves de los diferentes medios de estos recursos & el sector el recaudo no constituye 1 prestacion|
< Resamen diario de ingreso X 3 de asta la prestacion del recaudo, acordea la
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono x Serie documental que da cuenta de la gestion
« Soporte de recaudo x| x
que estos documentos las I | 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de Retencién i
las fases Z I derivada de P alos cinco (5) af Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el
deber de conservar o un i (5) afios, contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente alde su elaboracién, expedicién o recibo. Ademds, los libros y papeles por un (10) afi
partir de la fecha del timo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Porlo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
quela un apoyo a la gestion administrativa 3 el vez transcurrido el Archivo Central
hard idad Ad , realizando su 4 a cargo dela Oficina de i Informacién
70 | 800.28 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2 | 1 X X d Se reporta perid T de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por 125 OF Tes del ICA T animaly 5 - mensual, semestral y anual para dar a conocer las
B Tocales y coordinacion X
e que estos documentos las I | 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-G-4 Guia)
Tablas de Retencién i
f tencion en las fases de  Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accidn civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segin el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, é tiles para el identidad,
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias|
turales, debid d l en relaciona la pais.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6ny sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histSrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
fses. Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
hiviticos de consul Ia GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacidn D 5
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70 | 80028 | 26| 24 |IHormes Epidemiologicos Reglonales P ) X X a en por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA
g oy X
« Informe de sensores epidemiologicos X Xisx aue estos documentos las I al productora,
« nforme de Movilzacion X Xsx
« Informe de Diagnosticos de serologicas y alergicas SEAL X Xisx 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
« Informe Diagnostico de otras enfermedadies X Xsx Tablas de Retencién i
. lantas de leche, feris, etc) X Xisx
« Informe de Infraestructura pecuaria x s las fases de entral 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 historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y s memoria, con lo cua 6n ysus territorios
La disposicion fina s 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 itosanitario del pais o aue registran cambios en
ises. s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se 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 Digitalizacion s &
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servidor, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
70 | 80028 | 26 | 2 z | 8 X X por 3 Tugar de produccion registrado ante el ICA, como soporte de Ias actividades aue
« nforme de acciones fitosanitarias X Xusx
. " X Xusx
« Informe de atencion a comunidadies priorizadas X POF aue estos documentos las I ] productora,
« Visitainicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones x Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal 6n (2 afos), el proceso de. ] GD-5AF-G-4 Guia
« Visitainicial  de seguimiento de ACFC x| x POF Tablas de Retencion i
. Jes (6 delriesgo) x| x POF
= Registro de asstencia a reuniones internas x POF las fases de 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,
« Informe de brigada fitosanitaria X POF
« Acta de reunion X POF d final es Conservacion Total materil de la nacién,  habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
« Control 2 la movilizacion de productos vegetales x| x POF poltcos, i oropios de e son dtiles para el dentidad
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados X
« Reporte de resultados de analisis y diagnostico fitosanitario X POF P ol s Conservacién Tota! 5 - " " .
« Tratamiento de brotes de plagas X POF toraies
. priorizadas y atendidas bajo . fitosanitaria x
d final es Conservacién Total 6 érico por ser p para Historia, teniendo en
ises. s de resaltar que v Tos procesos de
Archivo Central, 6 en sop drico, el proceso de. al Archivo s * soporte
POF/A, 6n del formato lo permita, 4 temas d (sharepoint, Servid én, Gestor Documental), Digital a Largo Plazo,
70 | 80028 | 27 TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
70 | so02s 27| 3 2| s X X [ exacta y precisa | GeTos o
« Inventario documental de archivo central Wl x| wsceor
& que estos documentos s pr tas les, 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
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 Conservacién Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor cienti to que su informacién concerniente a la creacion . los cual a Tas ciencias de la
informacion y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acclones de pr
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
70 | so0zs | 78 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
70 | so0zs 28 | 3 2 [ X E a parte delos s ast Tos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas (Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001)
« Planilla Ge control de comunicaciones oficiales X
& que estos documentos se pr tas les, 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] i dela GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
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
auela darios ya un apoyo  la gestion proceso de eliminacion una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
utilzando el I por I entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
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70 | 80028 | 31 LICENCIAS
70 | 80028 | 31| 1 |Licenc tar ial Vegetal IR X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante ¢l cual autoriza @ una persona natural o juridica para la movlizacion interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando Ias razones e indole ftosantario asi o exjan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas fitosanitarias
Fitosanitaria de Vegetal x| x POF establecidas en Colombia. Las Licencias fitosanitarias de Movilzacion de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccion, vigiancia y contro ftosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y dnicamente para
« Certficado itosanitario para la Movilzacion de Material Vegetal (i aplica) x| x POF o 5 lacionadas en la misma. lombi Ta sanidad inocuidad tertitorio nacional
« Factura de venta x| x POF
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x POF aue estos documentos tas I ] productora,
Los tlempos de retencién se cuentan a partic del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 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
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 la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6n ysus territorios
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 la v los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, fa documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se 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, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
70 | 80028 | 31| 2 |LcendaZoosantars por Extableciente ENEE X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 2 una persona natural o Juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro Gel teritorio nacional, mediante la revision de soportes y verlicaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para el
< soliciud de Lcendia x| x POF funcionamiento del evento, Ias instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su
posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersicn o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de
« Visita de inspeccion a recintos feriales X e lizar y mejorar el la sanidad inocuidad
« Resolucion que otorga la icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF . e estos document s ' ! Lo oficna productors.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDSAF.G-4 Guia
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion I ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios
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 es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacion 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 procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid . Gestor Documental) las acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
70 | so02s | 32 WANUATES
70 | 80028 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2| s X X Sistema 3 o [ blecidos por 1 ley, l cliente,la Universidad y s definidos por las normas de re sstema
« Revision por a Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF G que estos documentos se pr las I d productora
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF Tablas de
« Evidencia de acciones suscritas X POF
International 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
« Certificados de d final de empresa gestora Peligrosos RESPEL X POF
Instituto I X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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
Renarables SUR (Laborstoro) mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Auditorias ICA 2 empresas Gestora Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL 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 Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
. dual X POF i a 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Comunicaciones con entidades ambienales X POF
. v biental x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de harepoin, Servi . Gestor Documental) 1as acciones de p
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos. x| x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
« Registros de Asistencia X POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucee
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a € Twr
70 | wooze [ 35 PLANES
70 | 80028 | 35 | 1 |Plan Nadonalde R Pl X Documentos que regisran 25 actiidades inspeccion, Welandi y contolrealiadas para prevenlr, monitoreary reduci I resstencia antimicrobiana en o productos primarios - comael Ts Resstencia el
Muestras tomadas en grania e cualun de serafectado por un aue anteriormente era sensble. Lo RAM se refiere 3 microorganismos, como bacteria, virus, hongos y parisitos, Que han adauirid resstencia a1 Esto ncluye a
At tom cemuesros (5 aica) R wor etectar y analizar los resultados, para determinar el iesgoy desarrollr ¢ implementar a5 meclidas necesarias para la contencién delproblem, o cusl se espera reaizar consumo humano, Lo anterir con e propdsito e garantiar a
yia nocuidad
. o laboratoro de anal X oo
E e stos docament s I ) roductora
= Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (5iaplica) x que est ! g product
st de aistencia {reuniones y capacitaciones) S apica X #oF Ls tiempos de retencion se cuentan apart dlciore del expediente, que sucede al terminar 13 vigenia fisca, consenvando en f Achio d Geston (2 anos), postriomente se debe ralzar el proceso de Transfrenci Primaia ol Archiv Cenral considerando 105 ineamientos de a GO-SAF-G-4 Gua
Muestras tomadas en planta de benefico Tablas de Retencion
« Acta toma de muestras (5 aplica) X #or . os entrl se asig auela accién I i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se e otorgé un iempo precaucionalde 10 afos.
. o laboratoro de anal X Por
La disposicien fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind [z exisencia de valor Cutural porque hace parte el patrimonio cultral materil de I nacién, pueso que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socales,
politico, religosos o stéticos en materi agropecuria propios e 1a comunidades dentro de teritorio nacional y que son uiles para el conocimiento de s identidad, to especialmente en 0 elativo al mpacto de s acciones preventias y correctiva realzadas por el ICA para 3 proteccidn de os derechos
humanos y del Tasalud el derecho al ambiente san.
L disposicin final s Conservacion Total tenendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor cieniico, puesto que su contenido posee atos estaisticos e nformacién concerniente I creacién de conocimiento, os cuales srven de fuente de investigacién cientiica especialmente para as ciencias
naturals y as disciplinasreativas al estudio del . animales y plantas,
L disposicen fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istdrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a istoria intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision nstitucional, o objeivs d o cual a istora e la nacion y sus terrtorios lorelativo ala to yviglancia y dems lizadas por el ICA para a derechos humanos y del
lasalud en dades y lderecho al ambient
L disposicien finales Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determing Ia xistencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan e etatus saitaio yftosaitaio del pais o que regisran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitari de otos pases. Es de rsaltar que a y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Arhivo Central, Ia documentacién en soporte papel, s debe relizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanent en su soport original, y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
I GDISAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documentsl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir l formato PDF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o permita, sistemas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental), 1asacciones
el Pln de Preservacion Digital a Largo Plazo
70 | #0028 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de I Fruts T e X Documentos que permiten facltar 1a 20msiidad de 105 productos agricolas producdos en el errtorio Nacional. E5o al realaar WGIANGa, control  SEGUMIEnto a 1 presencia de Ia mosca de 1a ruta  a 15 areas Geclaradas bres o de baa prevalencia de moscas de as frotas, para mejorar 12 condicion
~ Goracteriacion predia X s
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de a frta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x| ux que estos documentos fas I ! productora
* Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) X sk Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 fios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de Ia GD-SAF.G-4 Guia
« Etaueta de muestreo de rutos campo, X Tablas e Retencion
« Etqueta de muestreo de rutos en aboratorio X
1o fases de 6y Cental se asi avelaaccién prescribe a i ~ Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, seles otorgé un iempo precaucionalde 10 afs.
- Formato resultado muestreo e frutos (M- FRU) x| ux
» Formato de supenision de servicio 2 rampas X L disposicin fra e Conservacién Tot!teiendo en cuenta que se determin b eistencia de valr hisorco por sr posble fuente pimaria para nvestigacionesen Historis, puesto aue s contenido esfundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que da cuenta de o
« Acta desiembra de especimenes para el contrl de caldad en e servicio a trampa X ion mettcions), 1o sbetves e o ntiday 1 memort.com s cusl
« o de s muestras de moscas | laboratorio X
L disposicon fia e Consenvacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I existencia de alo istérico por Ser osible funte primari para investigaciones en isors, tenendo en cuent que e generan reltros que modfica el estatus sanfario y fosanitaro de pais o que egitran cambis e o
s de resaltar que a 1os procesos de
Una vez cumplico el perodo de etencén en el Archivo Centrl I documentacidn n soporte papel e debe relizar el proceso de Transferencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevar de manera permanent en su sopote orfial,se procederd s dlgtalizacionen formato POF/A con ies
Ia GDSAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Sevidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacién
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plazo
IEZAEE Residuos de T e X Documentos que regstran 175 acividades nspeccion, WEIancia y conrol realzadas para prevenir, montorear y reducr 1o esiduos Ge medicamentos veternaios y Contaminantes quimicas e o productos primarios pecuarios colambiancs, como 12 carne y leche boving destinadas al cansamo humano. E5to
+ Acta de toma de muestras (i apica) X Incluye f toma de muestras  suenvo  aboratoro para detectary analzar 1o resutados, para determina e riesgo y desarrlar € mplementa s medidas necesaia par a contencio del problema, 0 cua s espra ealzar también en tas specie de importanca e produccionprmara destnadas o
« Acta deremision de muestras (5 aiica) X oo Loanteriorconel Colombia
« Acta devisia de inspeccion,viglancia y controlbasada en esgos quimico (NCbrQ) (si apica) X e aue estos documentos - I ) productora
« Notficaciones de medidas sanitaria (i aplica) X
« Resolucion de mecidas sanitarias (5 apiica) X L tiempos de retncion se cuentan a pari dl clere del expedente que sucede al termiar 13 vigenla fisca, conservando en el Achio de Geston (2 3o, ostrionmente se debe realzar el proceso de Transferenci Primaiaaf Archivo Central considerando [0 ineamientos de a GO-5AF-G-4 Gua
st de sistencia {reuniones y capactaciones) S aplica X oo Tablos de Retencion
. 1as 6y Central se s auela accién los i Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucionalde 10 afs.
L disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin ls xisencia de valor Cuktural porque hace parte dl patimorio cultural materil de f nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarollos econémicos,socales,
DOt s o et n e Scpecara roisde s comnidades derr del oo nonl e 50 e s  oncimient e e £ speclments I e f Ipacto e S e et eleos pr o A pra prteccin de s derechos
Iasalud ambiente sano
L disposcén final e Conservacén Toal teniendo en cuenta que se determing I existencia de vlorcentfico pueso aue s conteido posee dtos estadisticos € nformacidn concerninte  a creaidn d conocimient, o cuales sirven d fute de nvestgacion intfica especiamente para s ciecis
naturales yasdisciplinasreativas al estudio del ) pantas,
L disposicin fra e Conservacién Totlteiendo en cuenta que se determin I eistencia de valr isorco por s posble fuente pimaria ara nvesigacionesen Histors, pueso que s contenido e fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d a entidsd, e tanto que da cuenta de o
mision institucionsl, o objeivs d ,con o cual 3 Histora defa loreltivo 13 to yvigiancia y dems lzads por el ICA para 3 derechos humanos y dl|
Iasaludent dadesy el derecho l ambiente sano.
L disposicon fia e Conservacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I exstencia de alor istErico por Ser posible fuente primari par nvestigacines en isors, tenendo en cuenta que e generan reltros que modfican el estaus sanfrio y fosantario de pais o ue regitran cambis e o
s de resaltar que a ¥ demostrar en os procesos de
Una vez cumplido e period de retencion en el Arhivo Central, Ia documentacién en soporte papel se debe reaiizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanent e su soporte original, y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtlizacion Documentos,dicho proceso etard acargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte ntiv digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Sevidor,  Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de preservacién
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ sso A [ ac | e [ & ale
70 | 80028 | 35| 16 [Planes de Trabai i i en el Trabajo - 5G-S5T PR X bles, recursos alcanzar 105 obietivos propuestos en el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Artculo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por Ia Direccion (si aplica) X POF
« Certficados de apitud laboral x POF que estos documentos tas I ] productora,
« Conceptos de examenes ocupacionales del ICA X POF
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el v camillas/ locativa) x xXusx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede alterminar la vig én (2 afos), el proceso de. ]
« Matriz de iesgos y peligros X XS Tablas de Retencién
.  Preparacion y R X Xsx
« Resistro de asistencia a sensiblizaciones x POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion o al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accion civil 1os veinte (20) af |
= Registro de Entraga de Elementos de Protecclon Personal x| ox POF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, dos it 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 nforme de simulacro x PO d final es Conservacion Total 6 érico por ser p para Hist 6n de la historia entidad, en dela
« Certificados del curso de induccion o reinduccion en SST (Si aplica) x FOF mision institucional, os objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6nysus territorios
Archivo Central, 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de ] 3 formato POF/A con fines
archivisicos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentt s én Documental,
P PDF/A, siempr , " dor, istema de Informacién, ) de presenvacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion Pl Y X X E o5 cuales se regitra getal en fresco, a verficar medidas o ot 2T nstitato Colomb 1CA), det
Planes de trabaio overativos de Aguacate Hass blece las medic 3 través del andliss del
Caracterizacion oredial
«Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo X POF Cabe aclarar que enl . a 1o aplcan para os ugares de prod
. X HTML
« Poligono (i aplica) X = : aue estos documents las I 1 1a oficina productora
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones. X
« Informe de verificacion de as caracterizaciones x POF Los tiempos de retencién se cuentan  partir delcirre del expediente, que sucede al terminar l vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. ] 1a GD-SAF-G-4 Guia
lancia de plagas de control oficial de Aguacate Joblas de Retencién
. I d x| x HIML
« Actasde vsta de orevencion. visilancia v control X \ 1as entral se asignaron auela accién I ) Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precauicional d 10 afos
« Corte de frutos anual en planes operativos (Si apical X POF
L es Conservacion Total histérico por ser para Hist historia entidad, en dela
mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
L es Conservacion Total histérico por ser p para Historia, teniendo en pais
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
Unavez ral, papel, se debe realizar el proceso de. ] 3 formato PDF/A con fines
i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los d alformato POF/A, semp 3  Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de preservacion
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
70 | 80028 | 36 PLANES DE
70 | 80028 | 36 | 1 [Planesde 2 [ s X Y rasladan P 1, segun los flempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
= Solcitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de a transferencia X POF E que estos documentos se pr tas I 1 1a oficina productora
« Acta de transferencia documental X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| sy por Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién
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 Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cienti o que su s informacién concerniente a la creacion . los cual a Tas ciencias de la
informacion y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,la documentacién en soporte nativo electrénic, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digital se deben
convertir alformato PDF/A, siempr formatolo d (sharepoint, Servd \ Gestor Documental - Digital aLargo Plazo.
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
70 | 80028 | a0 TPROCESS TURIDICOS.
70 | 80028 | 40| 10 I ) X [ % |o registran el delantando por el ICA.a un sujeto de viglancia, en cmplimiento de las funciones de inspecci6n, viglancia y control de a sanidad Via inocuidad : Sisearchiva la
- ] x| x 7OF impone una sancion, la cual debe ser proporcional a a accion u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a s cuales estén sometidos los sujetos vgilados en el sector agropecuario. i procedimiento e , 2 peticién de de haberse impuesto unal
« Acto de indagaciones preliminares (siaplica) x| x POF medida preventiva mediante fivad notificars bdigo d el cua disponra el nicio del procedimiento sancionatorio para verifcar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las normas ambientales, En|
« Consulta de dentidad del investigado (si aplica) x| x POF casos de flagrancia o confesicn se procederd a recibir los descargos del procesado.
« Auto de formulacion de cargos x| x POF
. osms x| x| rorem : que estos documents las les, 1 productora,
« Constancia de Notificacion Personal de la Formulacion de Cargos o Aviso de Notifcacion segun sea el caso x| x POF
= Derechos de Peticion relacionado con PAS (5iaplica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al emitirs la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sido apelada a instancia, (2afos), 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 6n Tablas de Retencién "
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x POF
« Comunicacion que convoca a audiencia (Si aplica) x| ox POF L tas entral se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Acto de proroga (5 aplical x| x POF
# Auto que abre a etapa probatoria (S aplica) x| FOF En parte de la documentacicn se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido regstra viventias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religosos o estéticos en
« Comunicacion del Auto de Pruebas x| x POF
¥ aue son itiles para el conocimiento de su identidad.
« Medios probatorios (5iaplica) x| x POF
. x| x POF
En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor cienti to que su informacién concerniente a la creacion  los cual las ciencias juridicas, en tanto que registra précicas|
« Comunicacion del Acto que prescinde etapa y corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF
juridicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente, la sanidad agropecuaria  l inocuidad agroalimentaria.
. aue conste los , x| x POF 5 s para protee g Fropecuariay !
« Resolucion aue decide actuacion administrativa sancionatoria x| x POF
. e ol x oor 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 mocifican el estatus sanitario y fitosantario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de
N Vo speiscon, ol x oo otros paises. s de resaltar y demostrar en los procesos a
. termino del i x| x POF
~ Ao Adsminltrativs ooe esuatve recureo de repesiclony resuetve snelacion cuando sea ol cas0 | x vor En parte de la documentacion se determing la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en mision intitucional, los objetivos deIa
. dela elcaso x| x POF  con @l nacién
. ala Gerencia apelacion, x| x POF
« Resolucion que resuclve apelacion x| x PO A pesar de su importancia su disposicién debido al aplicard muestra aleatoria I volumen documentl Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccicn anual de expedientes,
. de origen x| x PDF la 3 queel 12 otra; por esto, al realizar el e encuenta indicados en la Tabla
. dela elcaso x| x POF
« Constancia de elecutoria x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion 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 aplica) x| x POF POF/A, X e Gestor Documental), I Largo Plazo,
. 1a Sub ¥ Financiera x| x POF
. | x| x POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién
70 | so0zs | a2 PROGRAMAS
70 | 80028 | 42| 3 |Programa de Autor de Inocuidad Pl Y X X Documentos que establecen los lineamientos para controlarla expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye Ia autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e Inspeccion viglancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen activdades de produceion primaria de|
ta de chequeo X[ X [ xoxeor animales, cuya . bajo | z
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria v de Inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x POF : aue estos documents las I 1 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expedinte, 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 ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion I ) 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 determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia 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 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, se debe realizar 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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servid . Gestor Documental) 1as acciones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
70 | 80028 | 42 | 4 |Programa de Bienestar Animal 2 | s X X
[ dades d i i i Documentos que registran el proceso de inspeccién, vigilancia y control de bienestar animal en predios y transporte por parte de las oficinas seccionales. En cada seccional se debera adelantar visitas de Inspeccién, Vigilancia y Control IVC en produccidn primaria en predios de las especies relacionadas e las
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x xs1x Resoluciones MADR 136, 253 del afto 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuiticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Coneios, Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x 1 2022304006915, La retenci6n documental de la formas se realiza de manera fisica inmediatamente al terminar la isita de inspeccién, vgilancia y control en los predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al sistema para su trazabildad en oficinas nacionales. L a retencion
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en ovinos y caprinos x| x Xsix documental de listas de asistencia, certificados generados y reportes, se realzara a medida que se hagan cursos de Bienestar Animal por parte de as seccionales, o cual reportaran por 6n del excel el Ica emitira en predio en el termino)
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos y bufalinos x| x 1 e 10 dias habiles segun la resolucién 00016409 del afo 2024
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en aves de corral x| x Xsix
. el Bienestar Animal ! X 51X aue estos documentos las I ] productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x Xsix
= Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos y gansos x [ x xsix 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
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en pavos x| x Xsix Tablas de "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x Xsix
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en conejos xpx six las 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes. x| x Xsix
| porma para evaar e Benestar animalen sbelas (s mellfera) X o La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
» Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos o XX mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
Xsix
. el Bienestar Animal x| x Xs1x
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 aue registran cambios en a
« Cerifcacion en ienestar Animal X POF P i a por ser p primari p G que se g egistros v pats 0 que e
| L on oien s de resaltar que la v los procesos de
« Forma para evaluar Bienestar Animal en el transporte de animales en pie x| x x1x
s " ° 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 Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRe
cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el PROCEDIMIENTO
oA [ oe s sb A [ ac | e [ & ol [wr[s
70 | 80028 | 42| 5 |Programade Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| e X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquelas orientadas a Ia sostenibiidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que|
" P — — . R T garantizan Ia calidad e inocuidad de los alimentos y de los danica i de o ‘ o los. reistos, la Resolucion No. 30021 de 2017 y a 82394 de 2020y demds normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas aue posean|
. y \RUTONT) X ity a cuala certificar en buenas précticas agricolas a su predio productor.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio x HTML )
« Documento que acredite asistencia tecnica X HTML que estos documentos fas o productora.
« Tarjeta profesional vigente. x HTML
« Croqus de llegad al predio M HTML 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)
« Plano del predio x HTML Tablas de Retencion i
« Certificado de uso de suelo X HTML
« Analisis microbiologico de aguas x HTML las fases de 6ny Central se asignaron que la accién P ak i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML
« Usta de chequeo x| x HTML 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
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML 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.
«Informe de auditoria x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
« Notificacion X HTML ises. s de resaltar que la enlos procesos de
« Actas de reunion (Si aplica) 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 Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion 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 Documental
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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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
UcRe
codigo Retencion | Soporte Disposicén Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o formate > PROCEDIMIENTO
oA ] o [s]b A ac | e [ & a e [wi]s
70 | 80028 [ a2 15 rama de Prevencion y Control e Ia Brucelosis Bovina P ) X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control  la erradicacion de a brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el terftorio nacionl, para garantiza la admisibilidad de los animales y s
Certficacion de predios ibres: prouctosen os mercados nteracionsls. Ademés, laiic arealiacin delconrol y erradicacén de a 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 oraien|
= olicitud de ingreso al programa de certiicacion (5i Aplica) x| x POF da por una aborto, el nacimiento a té
. vigente para (si Aplica) X POF
« Certifcado RSPP (5 Aplca) X POF tas I ] productora,
para (si Aplica) x| x POF
(Disgnostico de Brucelosis "Resultados Negativos” (5i 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 aios), 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
. b Aplica) x| x PoF
1as fases de 6ny Central que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
= Solicitud de renovacion de la certificacion (si Aplica) x POF
« Solicitud de traslado a predio vacio (si Apica) x| x PO La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
. Aplca) x POF PO, 50 o 1 et pecara rpG s e 1 e 10 alonl e £ s o o oo s anc 0 peclmene 0 el Ipat de s v ot elcas ol el protecin s g
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) x amblente sano,
« Formato de visia a predio pecuario (51 Aplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| ox PO L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven e fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias
« Solicitud de cancelacion (itular certficacion) (si Aplica)2 x| x POF naturales y Ias disciplinas relativas al estudio del
« Pago del servicio (factura ICA) (Si Aplica)e) x| x POF . P
. del caso (s Aplic)
Syl x| e U s s s oo el ot u s detrin s it o s el e it e € o1t ave 5 e el s eorsSen de s son e e, en e s el
P x s mision insttucional, v . con lo cual al istoria de a nacion y sus territorios. lorelativo ala o yvig por el ICA para la ferechos humanos y del
adi ta salud en' ambiente sano.
. positivos a Apl Wl x -
PO 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
. (Diagnostico ) e Brucelosis "Resultados Negativos" realizados durante el EEC (5i Aplical x| x s de resaltar qus a Y o5
. lica) X
. nical del " a plca) x| x - U vex cumplid e periodo de retecin e l Archi entrl  documentacén  sportegapl, s b esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achivo it 5 de manera su soporte original, y se proceders a su 6 con fines
adicionar hivisticos de consult 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion én Documental,
. osis bovina (5 Aplica)2 x| x POF
. . PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (shareP d 6, Gestor D i, las acciones
. (Diagnostico ) de Brucelosis "Resultados Negativos” realizados durante el Aplica) x| x el Pl de Preservacion Diitla Lorgo Plaso
§ enacion d prtocc e e y esiecin 1 o re (et de vt 2 reos s "G forme e 3 actid “Orgnsno e specin | x POF
Autorizada O responda® (5 Aplical Nota: Para e caso e os d recertificacién de predios ¥ Tuberculosi,lostiempos de retencidn para particdel 1a cetificacion 6n segi , para o cual
R tiocon e levamiamion oe uaréncana 5 Aplica X POF 1ad 6 6 2 4 un afo mis 2
« Comunicacion Aplca) x| x PO
Saneamiento de predios /o intervencion sanitaria Lo a requeridos pi e . por o tanto, los , e poductor que desee acceder s ceticacion o ecerticacién de su precio,deber relzar el
. Aplca) x| x PO va s consultada a travé én. La eliminacion de
. (Diagnostico ) de Brucel (si Aplica) x POF
por (segun corresponda) (5 x
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x POF
.c Aplica) x| x PO
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x PO
« Resolucion que ordena el sacrficio de los animales (5 Aplical X POF
.c (si Aplica) x| x PO
« Solicitud autorizacion sacrifcio animales positvos (5i Aplica) x POF
-C Aplica) x PO
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Apica) X
. X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA” o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion|
Autorizado OIA") "segun correspondat (Si Aplica) x| POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si Apica) x PO
Aplica) x| x POF
del i x Xisx
. o Aplica) X
. 3 ol X
. « Autorizada OFGA (i Aplca)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
. adauisicion de reunion) (si Aplica)
x| x PO
. bovina (5 Aplica) x| x POF
. bovina) (i Aplica) x| x PO
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Anali brucel de " x| x PO
.c €EC para Brucelosis bovina (51 Aplica) X xusx
« Comunicaciones oficiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (5 Aplica) x| x PO
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si Apica) x| x PO
70 | 80028 | 42 | 16 |Programa de Reconocmiento de Granjas Ubres de Salm Paratificas 2| & X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 105 requisitos saniarios para Ia certficacion Ge granjas avicolas y plantas de Incubacion com libres de salmonelas aviares y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitarlo de Colombia y para garantzar 1
= Certificado de Granja Avicola Blosegura-GAB (5] apical x| x PoF admisibiidad de i mercados
. aplica) x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (5 aplica) x s E o tas I ] productora,
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
- lan vacunal (i aplica) x| x| eor Los tiempos de retencion se cuentn a partr dl clerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 aos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF Tablas de
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica x| x PO
- Pago del sanvcio {fachurs ICA (5 aplica)d x| x POF las entral que la accion I Artculo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
. para incluir aplica) x POF
« Solicitud de cancelacion (itular certfcacion (5i aplica) x| x POF
e 12 dsposiidn fnal s Cononain Tt terondoon Ut due 50 Gt et de vl enc, st aus s contnido posss dtos e  MOTAC ConcaTen 1 recdndo G 0 il v g et Ivesigacon clonlcsespcalnntepira s i
N 4 aplica) x POF te la prevencion, vigilancia q para las ¥ vegetales.
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cua
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la 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 fitosanitario del pais o que regstran cambios en la
ises. s a enlos
o v cupido o oo d stani e At Canral, 1 documentanensoorgapl, s e raliar o proces d TrasfrsnSecundara f Ao Wticodade s consear e aera aTanenonsu soporte ol s roceder . dgalzcdn e formato POF/ con s
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,Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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TABLA OE RETENCION DOCUMENTAL
NSTITUTo COLOMSIAND AGROPECUARIO 1A
o0 cEREnGi secconAL
oo Retendn | Soporte Dispsidoninal
; SERE,SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES oorte | Formato ° sroceomENTO
w] o [s]w mlalra G wls
o | sz | 42| s = ST s x x ; [eT—— Tty 395 de 1997,
~ A G reuion a1 clo de acunaion 5 i) x| e
* cta o reuion sgiient il de vcuraion semane x| eor s ‘ | protcor,
At d reion il Gl o de vacunaion x| e
* Actas de visita a plantas de beneficio X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !xpedweme, 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
« Actas de visita acopiadoras de leche (i aplica) X Tablas de
s o x
* Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X las. d o entral que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
* ase d it e il e vacuacion | s
 Craterzdon depredios x " ‘ . otctors
* ormatode supervon vacurador x
* Formato de supenision a predio vacunado x 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, |
« Formulario de Visita a predios (Viglancia activa) X politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as ccmumdades 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|
 fome mucsteosde st el x oy e son
 Modltacions contrldas x
;Lo deatnd eones, cpaiadonts sl Teas M L3 isposcion s s Comarai o e conta e 3 G o exstenci e vl e, pusto e 5 oneridpoesdtos o € Ao conceriente 3 e deconciient, 0 s svendefsede st ssscamente o o cincis
* Supervision Vacunador Medico Veterinario MV o Medico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado. X naturales ylas disciplinasrelativas al estudio del " P y
" Superison e vacunado por MedicaVelevria MV o Medico Vet Zostcrista MVE uorizado x
 upenisnpredi anadopo Hed X s e T e s e I e e ol rcs i s it e T3 £ T, st 4 1l ATt 1l r A B e el i o e o s
s de peccion Vgl convl . i rtiucond, p oo oreatioals e ot A paa et umance y el
* Consolidado Seguimientos Acopios de Leche. x XLSX. la ambiente sano.
 Format e Sl e At de Vcunsciones £ttegcas CodeVacunadanFbre Aoy Brcelots B x ) ) ) ) )
e o v X L gt o ConservacinToa i e cota s 5= e 13 otecia dvlo sk orse posblefent priaa para imestigcones e Hiskor, e 1 et que s gewean regiros qu oo st sty osaniariodl s o s regan carbos en'
* Vigilancia a concentraciones de animales. X Es de resaltar que la v
 Resitode paricipate eternos ansecionesmisoals x| e
U e o o de i o Ao Gl oo s, st e i St o v i s deranera s sopone o,y se pocedes s dialiac contine]
126034762 1 uia Digtladn 0 o Docurmena
Lok docamentosensoert kv gl s deben coneei ot POF/A,saprey cuando et e oo it cservindols ensitras JE—— P— s acones
1l e Prsevaion il s Largo Pz
To | s | | T P et e ey Erafcon e e Eered i e T g | oocmemor e por e T AR Y SR T A o e Ve, S o 7 A G e3¢ VAT e oo el e AR B o sy e o s e e
= Formato e recoleccion de muestras (segun corresponda) (51 aplical X x PDF enfermedad infecciosa | por la virus. ipo 1. Ads lanifica la realizacion del I, con el propésito de pr
« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
. aplica) x| x POF las I | productora.
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (s aplica) x POF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del EKD!d\en(!r 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
wica) x| x| e T
 Formatode vt s predi pcurio i ol x| x| e
 Crcacion o GAd vaene) 5 e x| x| e s s —— e sccion p— a Al dea Loy 209 d 2021, sl atorgountempoprecaucial de 10 s
Regitro devacunacion d pblconde aves (5 1) x
L g ol Consevaci Tl eendo ot e s deermin 12 o d vl Curlpor ace gt dl ptoni sl sl de 1 nacitn, s que ot et s, i, costrbes, tracions, ke, et de v desrllos condics, sl
* b la de deun aplica) x x xsx politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las cnmumdades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
s it
At d vluo deaves para s satari i ) x
* Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (Si aplica) X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se. dexermmn la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
G ) (Si apli X X POF naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 el 3
* Soitu moviadones cpecils e dela zon dectada encurentenapor resencadeNeweaste bl (5 apicl x|
. P de limpieza el (si aplica) x X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ¢ la existencia drico p P primaria para en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la)
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (i aplica) x POF misién institucional, los obj , con lo cual al o lo relativo a la regul: to y vigilancia y demas por el ICA para la o derechos humanos y del|
.G aplica) x x POF la salud en | ambiente sano.
* Censo mercado de aves vivas en plazas de mercado (Si aplica) X X XLSX.
N I I lica) x x xsx La disposicion final es Conservacion Total xemendn en cuenta que se determiné 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|
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (5i aplica) x POF s de resalar qus a Y o
 Comuneaciones ol 5 k) x| e
« Actas de Reunion (Si aplica) x x PoF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia S«undana al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o con fines]
s o stanc (reones y spachadans) 5 o) x| x| e e e Socmenacion o e o i
OO T T g T T o = T e S oAy Toveredor B e oy ooy o e s coTescn s e G ot e o ol e e
Coticadonyfo ecriicadon 8¢ I admisldad d o anmals 50 producosan s mercados trnacionles. T, da  concer aspectosgenrales d a tuberclos's an s anmles, s conta y radeaio.Aden,panfic1a a4l conta y radcacion d a Tubrcuos's como efermedad 6 conte ol on o
TS iren | ot d ottt 5 pic) x| x| e yrrac
 Certificado RSPP (i aplica) x PDF
por wercloss 5 i) x| x| e c » s ‘ . roducors
* Reporte de- resu\mdm (Diagnostico Velermarm] ‘v/o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negativos" (Si aplica) X POF
Itad V/o prueba ano- lica) x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afis), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
- Visita de mSDe:cmanredm—hs‘a de cheaueo (Siaplica) x| x POF Tablas de
* Certificado predio libre de Tuberculosis bovina (Si aplica) X X PDF
« Solicitud de renovacion de I certificacion (S aplics) x| x POF L 1as entral quela accién ! Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos
* Solctud d rasac s e vad 5 ) x| =
e e o) aplica) x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
A Pl X politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las wmumdades dentro del territorio nacional y que son Gtiles 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|
« Formato de visita a predio pecure (si aplica) x| x POF Fumanosy cel | daces el erechol
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x POE
ST s oo i otcacion) s il b I et
o dt et s ) 5 x| L hpicin ) Cnrn T ek cura s eI e o i, i ave s creds st o i e 1 de ool e ds e sk denfcspcimrs s nc
: dtesso s s o sy s dsciins e panas,
saocamentode presos
Sneamientod P— e I L skl o Tl e curo u i detrin i o s ol et o £ et e ol s on i de sl s, n e e el
viopr g x| x POF misién institucional, I o cual al o relativo a la regul: to y vigilancia y demés idas por el ICA para la derechos humanos y del|
nexos epidemiologicos (segun corresponda) (Si aplica) la salud en idades y el derecho al ambiente sano.
. (Diagr ) i X PDF
: ) N . x| e Ui st ot oo e s el ot ke s rint it sgons o o, s 1 o s 51 0ot o s s s 1595 o ton i
. camars G comerio,RUT NI seguncrrsponda) 5 i x| e . |
 Rescluion e decracion decuremens (i) x|
i) x ol e U e ot e e st n G, i n ot o s s T St i 1 ol e o s e e gl s i el n ot O con e
ot ek et 8 o x| vk 12G0545-6.2 v i Dgtalascio bocumentl
wica) I
 Resauionque odena o s e s anmals i
Reslucnaue orden sl de s nimles Sl o Los cocnerto e soprs i il s debencovert o fomato POF, o o 4 et dl ot pamit. FI— (shrepain sevi  Gestor Documentl R
animales) si aplica) PoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
: e x| x| e
e nmales ol pre i) x| x| e v — !
: e . b [IR— recertcacion de reos Y bt o lmpos d tencin pra partc o [Rpm—  paalocul
* Copia de la guia sanitaria de movilizacion interna de animales (Si aplica) X X PDF ! P un
 Famat do e deEmbaraue 5l x
s o) : w0 . reeridos or I, rvex s cumplan o tempos e, rocucor e e s e e s i, b el
' s documentos sy 12 coinade s s elminacinde o o
A Aimenos - WU (5 3pic) x| x| e
e dlesors sy i) x| e
o par visto s ' P
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe

cadigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO

oA [ oe s sb A [ ac | e [ & £ [mr

< Pian de saneamiento predial - PSP (i aplica) x

. pago) (si aplica) x POF

- notificacion (i aplica) x| x POF

. de limpieza ol (si aplica) x| x POF

« Resolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) X POF

- notificacion (si aplica) x| x POF

N ol del caso (S aplica) x| x POF

v Tuberculosis bovina:

« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina (S aplica) X XK

« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x PDF

= Actas de Reunion (5i aplica) x| x POF

o Listas d (reuniones aplica) x| x POF
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO

YN T N A [ ac | e [ & alew[s

70 | 80028 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2] 8 X X ocumercs s por e de s ctalce Sl 9 s s elths 1 spcies s | o, o <ol s proecin saria e estas cpeis I mprtarta canric e e n o S Al 8 revercin o contrl i de
0 apiica) x| x POF relativas tertitorio nacional. Esto con el i 3 @ yel accesoy I d de
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF o en los mercados inoctidad.

« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF s ' ’ productora
« Formato de visita @ predio pecuario (5i aplical x| x POF
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. aplica) x| x POF Tblas de &
« Resolucion que ordena el sacrificio de los animales (i aplca) X POF . X N § N
las 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,
. (si aplica) x| x POF
. I lica)a x| x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
- aplica) X POF oo rless o et o e scpecra ropisde s comniddes deriv del rorio nonl e s e ars o oneimiento de s oniad 50 spcilmnts oIl oo des e rvens cnecthas eliadspr o A prs 1 prtecin de s drechos
« Formato de Certificado de Embarque (Siaplica) X ambiente saro.
. de ol (5i aplica x| x POF
" (sianlica) L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven e fuente de nvestigaci cientiica especialmente para s cencias

« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF aturalesy los discplinas relativas o estaio del ; s,
« Comunicacion (siaplica) X POF
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (S aplica) X Lo e Corservcin Ttl teiendoen coen e determing o extenei e vlr i por s posble fene primaris s nesigacines e Histor et ave 3 contnid s undamenal ars o o de s it rttucionlde s nida e ot gue s crs el
« Comunicaciones oficales (siaplica) x| x POF misien instituciona, v . con lo cual istoria de a nacidn y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo 3  regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de s derechos humanos y dell
« Actas de Reunion (51 aplica) x| x POF N vel e
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) x| ox POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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|
« Consolidado visitas de seguimiento a predios de ovinos yo caprinos (si aplica) X xusx ises. s de resaltar que la 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 conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliaci 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, 6, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

70 | 80028 | 42 | 24 |Programa Nacional de on y Vigilanc i i i 2| 8 X X Tes por medio del cual actualizan las ‘para a prevencion, el controly a erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el teritorio nacional, para garantizar la admisibilidad de 05 animales y sus productos en 1os mercados nternacionales. Ademas |
g apiical x| x POF planifca la realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Esponiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propsito de preservar y mejorar e estatus olombia ), més conocida como la 1a vaca loca, es una|
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (S aplica) x| x POF enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino aduto
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) X POF
« Formato de visita a predio pecuario (5i aplicali x| x POF aue estos documentos las I ] productora,

« Resolucion de declaracion de cuarentena (Siaplica) X PDF
. 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
« Resolucion que ordena el sacriicio de s animaes (5 aplca) X POF Tablas de 3
. (si aplica) x| x POF
. I lica) x| x POF Tas fases 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,
« Copia de a guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5i aplica) x| x POF
« Formato de Certificado de Embarque (Siaplica) x La disposicion fina 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,
. de limpi il (5iaplica) x| x POF oo rlesos o et o e scpecra ropisde s comniddes derir del roro nonl e s e ars o onecimient de s enia 50 speclmnte o It ot de s S e Conecthas el pr o A prs 1 prtecin de s derechos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF ambiente sano.
« Comunicacion (siaplica) x| x POF
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| POF L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta aue e determin a existencia de valor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e nformaion concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para s cencias
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (S aplica) x| x POF
= Consolidado actividades vigilancia de animales por EEB (Siaplica) x xsx La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia o se posible fuente primaia parainvetgacions n Historia,puesto que s contnid e undamentalpaa reconstrucidnde a istransucina d s enidad, e ant que da cuenta de
misien institucion, . con lo cual al istoria de la lorelativo ala to yvigilancia y demis por el ICA para la ferechos humanos y del
1o salud en | ambiente sano.
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 la v los procesos de
Una vz cumplido el priodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin e soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Arhivo Histéico donde se conserard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6n, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

70 | 80028 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevenciony Viglancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misionles por medio Gel cua se esablecen y acualizan 125 Medidas santarias para 13 prevencion, e control y 1a eradicacin de 12 InUEnzs AVar en e (rForo naconal, para garantzar s admiiiidad de os amimales y sus producos en los mercados nternacionales. Ademas, lafica
g apica) x| x POF realizacion del control y erradicaci6n de fa Influenza Aviar como enfermedad de control ofical, con e propesito de preservar y mejorar ¢ estatus zaosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponds) (S aplica) x| x POF forma epidémica y transfronteriza,

« Formato atencion a sospechas (si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) X POF que estos documentos fas I | productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (Siaplica) X POF
aplica) | 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
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) x| x POF Tablas de i
« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x POF
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (S aplica) X L las 6n y Central se asig que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (S aplica) X POF
« Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (sacrifico de las aves) (sl aplca) x| x POF La disposicion fina 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,
 Solitud movlaacones speisle furadelazona declradaencarenten o presencadenlunza Aar (1 pica) X POF oo rless o et o e Scpecra ropisde s comniddes derir del oo 1onl e s e ars o oncimient de s enta 50 speclmnts o I et ot e S e Cnectha el por o IGA prs 3 prtecin de s derechos
mpieza ol (si aplica) x| x PO ambiente sano.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF
« Comunicacion /o notificacion medida sanitaria (levantamiento de la cuarentena) (si aplca) x| x POF L disposicion final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que e determin a eistencia de alo cientiico, puesto aue su contenido posee datos esadisticos € nformacidn concerniene 3 I reacidn de conocmient, los cusles srven de fuente de nvestgacion cietica especialmente para la cencia
*+ Cnso mercadodeaves s en plazs de mercad (5 sl x| x Xusx naturales y la disciplinas relativas al estudio del med plantas,
les (5 aplica) x| x s
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (5i aplica) X POF L disposcin fia s Conservacén Totl eiendo e cuntaquesedeerin 1 xstanciade vl istricopor e poslefusnteprimara para inestgacones enHistaria, puest que su cnterdo s fundamental ara i reconsrucci de a isoria nsttuconal de 1 entidad en tato que dacueta e
« Comunicaciones ofiiales (si aplica) x| x POF misien institucional, los obi , con lo cual istoria de la lorelativo ala to yvigilancia y demis por el ICA para la ferechos humanos y del
« Actas de Reunion (5iaplica) x| x POF fasalud ent dades y el oo s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (51 aplica) x| X PoE 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
s de resaltar que la 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando 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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Ic : vw' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
il el INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Uridad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
ucre
cadigo Retencion | soporte [ Formato | isposicion Finat
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ot PROCEDIMIENTO
TS T I e lac| v [ ol [wils
70 800.28 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas. 2 8 X X Documentos misionales que establecen los lineamientos y estrategias de w!vencmr\‘ vigilancia y control de plagas. Proveen miovmacmn de inspeccion, validacion y andlisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas que afectan la sanidad de las especies de frutales priorizadas |
~Acta de visita de vighandia X en el drea agricola. Con @ través de. fitosanitaria, parael
«Formato consoldado de nformacion vigiancia x| s )
* Solicitud de analisis y diagnostico fitosanitario x PDF las d productora.
~Regitro de participantes externos en accones misionales x
) . o P Lostiempos de retencin se cuentan a partir del iere del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afios), posteiormente se debe reaizr e proceso de Trasferencia Pimria a Archivo Central considerando los lneamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
. Jogasreglamentad x| uw Tablas de A
1as ases de 6y Central se asignaron ave aaccion prescribea 2 Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otors un tiempo precauciona de 10 fos.
s disposidn nl s Coseicén Tl emendoen certa aue e deermin I xstnia d vl e st e u caieido pose aos st  formac concriente e de conaciniet 5 cioles iven d e e s i spdamentepor s cincis
dan y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia 8¢ 3 quir para las e .
La disposiin inal s Conervacion Totl erendo e cuenta e se determin i exsenca e alor Strico porser posile fenteprimaria para nestigacione e Historia, puesto ue s contendo e undamenta paraf recontruccio e istori stiucona e s enida, en tant aue a curta de a
mision insttucional,los objetvosde a entidady su memaria, con o cual terioros
L disposicén fnal es Conservacin Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histrico por ser osile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fiosaniaro delpas o que regisran cambios e
s deresatarque s v los procesos de
U ve cumpid f eriododereenin n e Aciv e o documetain nsoprte papl, e deb elzr | roces e Tranfernia S AT Hiserico dode 5 orsrid de maner permanee s g gl 5 procaiers 3 digalcin e ot PO/ con s
1a GD.SA%.6-2 V.1 Guia Digitalizacion én Documental
Los documentos ensoparte nativ digtl se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del ormato o permits, conservi sistemas de (sharepoint, Sevidor, 6n, Gestor Documental,dando camplimiento s acclons de preservacicn
el lan de Preservaci Digtl a Largo Pazo
70 | 80028 | 42| 27 |Programa Nadonal de Rabia de Orgen Sivestre T e X X Documentcs misomales por medis Gel cual v estabecen y Scualian 12 medidas santarias para 1 prevencion, o comraly a sradicacon de 12 Rabia Temorio e 3 Tos 2o de e, Sermia)
. del ROS (i aplica) X XLSX. fa " ! !
ontrol v atencion de brote ; ) ) e
¢ i P - 1as v productora
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (i aplica) 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 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Formato de visita a predio pecuario (i aplica) X x PDF Tablas de
. ) x
: Sonca) P . 1as enteal s asgnaron aue s accién ] ) Avticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tempo precaucional de 10 s,
. | apica x| s
 Resolucion de vacunacion sstrategica (5 apical x| e L disposctn fna es Conservacién Total teniendo en cuenta qe se determind 13 existencia e vlor Cltual poraue hace pare del patimonio cutural materal de 1 nacidn, puesto que su contenido regista vivencias,habios,costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarllos econdicos,socales,
< Comunicacion y/o nificacion medida saniara (vacunacion esratgica (5 plca) | x| e poliicos, relgosos o estéticos en mateia agropectriapropios de s comunidades dento deltrritrio naconal y que son s para el conocmiento de su dentidad. Eto especialmente en o relatvo alimpacto de s accones preventyasy corectvas realizadas por el ICA para a proteccidn d o derechos
tecrico bote d cs) x| eor humanos y del 1asaud dades y e derecho sl ambien
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
« Actasde Reunion (1 apica) ol x| e L disposcin final es Conservacion Tota eniendo en cuenta que se dtermind Ia existencia de alorcientfico, puesto que su contenido posee datos estadisicos @ nformacidn concernient a 1 creacién de conocimient, los cuales srven d fuente e nvestgacidn cientiica especialmente para [ cencias|
(reuniones, (5iaplca) x| x| e naturales y s disciplinas relaivasal estudio dl medi , animale y plantas,
L disposcién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existenciade valor istérico por ser posibl fuenteprimaria pra nvestigaciones e Histori, pueto aue su contido s fundamental para  econstruccion dela historia nsttuconal de I entidad, n tanto que da cuenta de
misign insttacional, o objetvos o cual a istoria de a nacidny sustectorios lorelatvo a 1 regu o yvigiancia ydemds lizadas por e (CA para la erechos humancs y dl
o solud en' dades y e derechoa amblent
L disposcén fna es Conservacin Total tenendo en cuenta que se determin 1a existencia d valor istrico por ser posile uente primaria para nvestgaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se generan regsros que modifcan el estatus santaro  fosaniarlo delpas o que egistran cambios en
a entos procesos de
Una vz cumpido e peiodo de retencidn en el Archivo Cental, a documentacidn en soporte papel e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histéico donde se conserard de manera permanente en su soport original,  se procederd asu dgitalzacidn en formato PDF/A con fies|
12 GDSA.6-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos,dicho proceso etard  cargo de Grugo de Getidn Documental,
Los documentos en soparte nativ digtl se deben convertr a formato PDE/A, sempre y cuando f extension del formato lo pemit, sistemas de (sharepoint Sevd  Gestor Documental) 125 aciones de
el lan de Preservacin Digtl a Largo Paco.
BIEDERE ; T s B B Documentos mistonaes por media Gel cual s etablecen  actuaizan 12 meddas santaras ara 2 prevencion, o controly 1a eradicacon de 2 Salmoneloss aviar en e ertora naciona, para garantzar s sdmiaIbldad de 1ow animales  sus productas e Ios mercados ernaconales Ademds, paniiea |
. aplica) X X PDF registra la realizacién del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el|
«Formato de recoleccion de muestas (segun correspond) (S plca) x| x| o ; o )
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
« Reporte deresltados (Diagnostico Veternaro) (1 apica) x| eor aue estosdocumentos tos I ) productora,
« Resolucion de declracion decuarentens (i aplica) x| eoe
aplica) X x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzmenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
«Formato devista 2 predio pecuaro (S aplca) x| e Tablesde
~Resolucion que ordena el sacrfco de fas aves (5 aplica) x| eor
+ Comunicacion y/o notificacion medida sanitaria (sacrificio de las aves) (i aplica) x POF L las. o entral se asigr que la accion e i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. de limpi el (si aplica) X x PDF
+ Resolucion de evantamiento de cusrentens S/ slica] x| por L disposicén fna es Conservacién Total teniendo en cuenta e se determin la xistencia de valor Cltural poraue hace pate del patimonio cultural matera de | nacidn, puesto que u contenidoregista vivencias,habios,costumbres radiciones, valores, modos de vida o desarollos econmicos,socales,
aplica) X x PoF politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las mmumdades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
N ¢ I lica) x x Xusx la salud ambiente sano.
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
mderemonite) ) x| x| e L o fnl s Comercn Tt e e aue s deterind st e oG, U Qe oo pose s e € forad Cnceent € de conaeans, o s siven e ot st i spedamenepra i
I i) oo naturales y s discipins relatvasal estudio del ) lantas,
L disposicén fnal es Conservacién Totl tenendo en cuenta Ia existencia o serposbefuente primarspar investigaiones enHistoia,pueso que sucontenido e fundamertal para 1 reconsrucionde  istori nstiucional e fa et tnto aue dacuers de o
mision insttucional, s o . conlo cusl a istoriade a Torelativo a 1 regu o yviglancia  demis lizadas por el CA para I proteccidn de s derechos humanas y del
lasalud enl: i y el derecho al ambiente sano.
L disposiin i e Consevacicn ot tniendo e cuenta que se detemin a exsenca e vl histrico por ser posibe fuere primara para nvesigacions e Histr, enendo e cuenta que s generan etz que mocifian el ettus saarioyfosaiario del pais o aue egsran cambis n
s deresatarque s v los procesos de
Una ez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Cental, Ia documentacin en sopore papel e dbe reaizar el proceso de Transferencia Secundria al Archivo Histérico donde se consevard e manera permanente en su soport original,  se procederd a su dgitalzacion en formato PDF/A con fies|
15 GD'SAF-G-2 V.1 GuiaDialzacion Documentas,dicho procesoesard  cargo de Grupe de Gestén Documental
Los documentos ensoparte nativo digtl se deben convertir 3l formato PDF/A,simpre y cuando I extensién del formato o permits, conseri sistemas (sharepoint, Servidor, 6n, Gestor Documental,dando cumplimientoa s acclones de preseracicn
el lan de Preservacin Digtl 3 Largo Paco
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TASLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECURRIO1cA
200 - GERENGIA SECCIONAL
codigo Retendén | soporte DisposicionFinal
o SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Formato » PROCEDIMIENTO
] o [ N I A Gl wls
70 800.28 | 42 [ 31 [Programa Sanitario Apicola 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a la especie Apis mellifera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las|
. aplica) X X PDF enfermedades de declaracion obligatoria relativas a la especie Ams mellifera en el territorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de los |
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF o e los mercados inocuidad,
« Formato atencion a sospechas (i aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF las I 1 productora,
 Resoluciondedecaraciondecuarentena (i aplia) x| e
 Coruicacon o) x| x| o Lo temposde retenciin se cuentan  parti del clere del expedinte que sucede al temiar 1a igenla fiscal, conservando em el Achio de Geston (2 ahos, posteriormente se debe realzar el proceso de Transfrenci Prmarta ol Archv Cenral coniderande Ios inearientos de 1a GD-5AF-G-4 Gua
 Formatodevista »preciopecuari 5 slca) x| x| o Tabasde i
*Rekcluion gue ordena el sacfel de ogammaes (5 ape) M
x X PDF las fases de. 6 entral que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. de limpi el (si aplica) X X POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplca) X POF La disposicion fina es Conservacion Total tenlendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural matertal de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sockles,
*+Comunicacion 151 apica) x| x| o B s € Tt o 10l e 411 T 1 01U TG 5 T 10 T 1l G 5 6 Eors T s 18 5 6 CA Pt s s
« Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| ox PDF ambiente sano.
* Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF
N US‘HS de asistencia [m“mmesYﬁpammnmﬂ (s aplica) (siaplica) x X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se delermmu la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee dams estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias |
ol x naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 Pl 5,
 Consolidadocenso nacionldecriadores d abeas (5 plical o | x
s ool s Corsnacin Tl e en et e e i e oo 1o r s oube e it o s 3cones n o, U a3 coneid e dAent a1 it o rstonl e 1 erldden o e s s e
ison nstitusonal, v s conlocual i sora de a racin  us tertorks orlaioala oy o el CAparala rsahos umancs y el
To<alud ent amblentesano
L isposicion fia e Consvacon Total teiento o cuenta qus s deteing a extstenca e vl istoico por sr posble uent primaria para investigacioes o Histora, edendo an enta e s genran ey e modifican f ctaussaary csaitaro el pis o que egiran cambis o
o deresatar aue s v los
v cumpid o priode et o A o, i n s, e db el o s T e s A s 4 demanera s soport orignl, s procders 220 6 con fnes
1o GOL5AF-G2 .1 Guia Digftlacin én Documental
Lo documentos e soportenatvo dighal e deben convert a ot POF/A, semare.y cuando 3 estension el formato o perta, consen it (shrepoin Seni én, Gestor Documenta) tas accones
e Plan de resruoion Digtl s Lrgo lco
DECIEE o oyvrn TS ¥ | [Pt s por e G o e S el o ey R o s S, s ot 3 e T 0 s e o T e o i i o S G au e e s o e o
. aplica) X X PDF | control y la erradicacién relativas a ! territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la idad al garantizar la
Formatoderecolecion g muers (sun coresponda) 3 spc) x| e o roductos n’os mered ;
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical X P
« Formato de visita a predio pecuario (si aplica)t! x| x POF las I 1 productora.
 Resolacionde deciaraciondecuarentena (1 plia) x| e
aplica) X X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del EKD!d\en(!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
 Resucion que rdona o scefie o os ammals (5 apcs) x| e T
(si aplica) X PDF
N de limpieza el (si aplica) x X POF las de 6 entral que la accion pr ale i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
 Rescucion de levantamientode cuarentena (51 apica) x| eor
G ficals jcn) (St aplica) x x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,|
* Comunicaciones oficiales (Si aplical x x POF oliticos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las. cnmumdades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
« Actas de Reunion (S aplica) x| x PDF oo e o pon R e " " " v " parelap
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
- programa (Si aplica) x xusx L disposicén final s Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determind la existenca de valo cietiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concerniente  la creacion de conocimiento, los cuales srven de fuente de nvestgacién cientiica especialmente para las ciencias
rturle y s disciplins relatias o estucio el ' lanas,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta 6 la existencia drico p P primaria para en Historia, puesto que su wntemdu ‘es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la enndzd ‘en tanto que da cuenta de la
en meurion) os o conto cual i Nitortade o aci Torelativo a1 regul oy ihnciay demds bor ol 1CA pra a derechos humancs y e
Tosaludent ambientesano
L2 dspsiin fnl e ConsenanToal eiendo e cunta que s deternins I exisenia de el st por s osle fent rimars para stiacones e Histor, eiend e cuena ue e generan e auemofian o estatus sty fosaiario dl s o v regsran cambis en'
o deresatraue s v los
v cumpid o priode et o A s, e n g, e db el o s T e s A s 3 de manera < soporte orginl, s proceders 320 6 confines
h 1o GO.54F-G2 .1 Guia Digflacin Documental
Lo documento e soportenativo diga e deben converti al formato POF/A, siemprey cuando s extension del ormato o permits, consers sstemas (sharepoin Servidr, i, GestorDocumrtal, danto crpliientoa s aciones e prseracite
el Plan de resrusion Digtl s Lrgo Plco
70| o028 | 47| 33 |Frograma Sontari e Esped Eauins e 7 I e L e
“Acta de entrega de vacuna EEV (51 aplical x| x POF relativas a Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la , garantizar la yelaccesoy animales vl
« Registro unico de Vacunacion RUV (Si aplica) x| x POF d [ e inocuidad,
» Reporte y control de vacunacion contra EEV (Si aplica) X XLSX
 Formatoviglania s concetracone deaimale 5 apca) x E ” s y . productora
Contrlyatencon de brote de Encefltis Euinas
. aplica) x| x POF Los tiempos de retencidn 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
 Formata d reclecionds maesas (segun coresponda) (1 aplca) x| e reenc
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplical X O
- Formato de vsita a predio pecuario (Si aplcalt) x| x POF [ las entral que la accién [ Artculo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Reslucion dedeciaracion de curentena (1 apl) | e
 omicdion o otfcion medds i Gl apics) x| x| o L sposidn inal s Conseraci Totl tenlendo e cuents que s detrin a existencia e valr Cltural pord Hace part del patrmoni cltural mterial d 14 nacén,puest que s contenid regita ivenclas,hios, costumbres,dlcones, alore, modosde vida o desarolos econémicos,soiles
" ’ x PoF poltco. rlgaso o atbtico e e egropecal ropiosdo s comundades dontr dol i nacoal Y cue s s pac ol concinians d s e, o spalmane 1 eat ol acts d s aclons ravntivs ycorrcvns eazds ot o ICA pare i proacinca s darecho
(Siaplica) x| ox POF humanos y del I idades y el derecho al ambi
 nforme anls tericobroe de enceats eqina venezolana (i aplcal x| e
 omuricdones o i) AR L poscsn )G o ek s e e G s o AT, g5 €1 s G 5l Tl AT 1.6 e oK 05 e e e e gt G pmns s s onc
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) x x PDF sciplinas " P "
. | del (si aplica) X X POF
o s Consnckn Tl endo s s o dtrin 1 s de il e sl s i s i gcins o o, Ut g5 conrid el Ksrcn ol o o d s i, n o s it e
isen stiusonal, locul Wetoradea nacién orelato ala oy vigancia y demds or ol ICA para la derechoshurmans y de
oo oot e o it
L dsposien ia e Conservaién Total tenendo en cuena que e detrmind a xistenciade valo Histirica por ser posibl fuente primari par vestigacions en Hsors, tenlendo en cuenta que e genera regtros que modicanef estaus sanitaloy Rosaitr del pal o ue regstran cambios en
s E5 a enlos
e cmpd f erodde et | A eI dcumertoin e g sl s kel s T ekt o G 15 s s o s STt 35t o3¢ roceds 30 dgalsin e ot 5 o
10605462 .1 ula igalizacion Documental
Los documentos en soporte natio digha s deben convertc l fomata POF/A, sempre  cuando 4 extensén del formatoloperit, sstemas de (sharepoin eni Gestor Bocumena) 1 ccions dep
e lan de Prservacian igtal  Largo lzo
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ucRe

cadigo Retencén | Soporte | Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a FANETS
70 | 80028 | 42| 34 [Programa Santario e Peste Porcina Casica PPC O X X Documentos misionale por medi del cusl e estableceny actuaizan fas medidas saritarias para s prevencion, el controly 1 erradicacn de a Peste Porcna Claics (PPC) y 05 requiios para 5 Tres de 2 PPC en el tertorio nacona, C Tos ammales y sus
0 Fr) x| x oo productos en los mercados internacionales. También, planifica Ia realizacién del control y eradicacién de a PPC como enfermedad de control ofiial, con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto cando a conoer aspectos generales de la PPC en los animales, su control v
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponda) (Si aplica) x| x POF d 6 d yzonas en 6
« Formato atencion a sospechas (Si aplical x| x OF
« Reporte de resultados (Diagnostico eterinario (5 aplica) X oo que estos documentos 1as I ] productors
« Formato e vsta  pecio pecuario (i aplical x| x oo
« Resolucon de declaracion de cusrentena (5i apiica) X PoF Los iempos de retencionse cuentan  partr delcere del expeente, ue sucede a expedise resolucén con  cual e cancel el Regsro, que sucede al ermina a vigenca fscal, 6n (2 afos), e proceso de Transferencia rimaria i Archivo
aplica) x| x oo Tablas de Retencidn Documentl conservando (8 a7
« Resolucion que ordena e sacrfico de los ammales (5 aplca) X oo
animales) (Si aplica) X X PDF las fases de. entral se asignaron que la accion pr al i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
. 2 PPC (51 aplica) X
: de impieza o (siaplica x| x oo La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin ls exisencia de valor Cultural porque hace parte dl patrimorio cultural materil de fa macién, puesto que su contenido registra vivencias,habitos, ostumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,socales,
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 apiica) X PoF potcorellss ot en el spcsra ol e deno oo nadnaly e o ks o oot o o, seimene e ot f i d s e rvris y oreths el i o CApr rtcln b e
(siaplca) x| x oo el derecho alsmbiente sano.
* Informe brote de peste porcina clasica (Si aplica) X POF
« Formato vigiancia a concentraciones de animales (i apica) x| x oo La disposicion finl e Consenvacion Toa terendo en cuenta qu se detemin a xstenc d vlo ientfic,puesto aue s cotedo posee dato etaticos e formaion conerente a I creaion e conocmient, s cualessrven de fute de nvestigacioncentifc especiamente para 12 iencis
spics) x| x PoF aturales y as disiplinas relatias a1 estudio del y pantas,
. para I o (siapiica) x| x oo
. (siplics) x| x PoF L dposicin il s Corsenacin Tt triend' en ca e deterin Lt o vl i pr o o s rimaa s estsciones n it g coneid e damers s s o o e on ot e o e e
. piblesa i x| x PoF mision nsitucionsl, v , conlo cual vis de a naciny sus eritrios. sto especialmente en I relatvo  a regulacion, seguimiento y vigilancia y dems acciones realizads po el ICA para a proteccion de os derechos hurranos y dl|
* Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF la salud en | idades y el devz:hu al ambiente sano.
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x oo
« Lstados de sistencia (reuniones, capacitaciones) (5i apica) x| x o La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histrico por ser posible funte primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y ftosanitrio del pais o que registran cambios e la
« Consoldadovisias a predios e altoriesgo de peste porcina clasica (si apica) x| s s de resaltr que a v Tos procesos de
U e cumpid f eriododereenin n e Aiv e o documetain nsoprte papl, e deb elzar | roces e Tranfrnia S AT Hiserico dode 5 orserid de maner permanee s g gl 5 procaiers 3 digalzcin e formto PO/ con s
13 GDSAF-G-2 V.1 Gui Digtlizacien D Documental
" i dor Sistema de g
7o | woom [ & REGISTROS BE ALVACENES
70 | 800.28 | 45| 1 |Registros de an nsumes Agrico Semilas T . X X Documentos de caracter misional con Ios cuales s regstra a 35 personas naturales o Jurdicas que se dedican al G msumos agron i o s evision de
+Factura X 7o de 2021,y as demds normas que a adicionen, modifiquen o 1 sustituyan. Debido a o anterior, tos registros tienen dos cate b do Viosemillaspara siembral
. distibuidor d v x| W las para siembra o dnicamente por s randes de caden, tienen ol inde fotalecr Ia calidad  inocudad de los nsumos|
« Acta de visita 3 establecimientos X ¥ combatir su Lo anteriorcon el jorar el dec " yla inocuidad pas
« Solcitud de cancelacion X #or
« Acta de sellado (si aplica) X Cabe sefalar en rel T 1 , 1a factura y la solicitud  por lo que su este sistema
« Act de evantamiento de sllos (5i apica) X . aue estos document 1as les,y ) {aoficina productora
« Acta de muestreo de insumos agricolss X
* Resultado de Analisis (Si aplica) x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
* Medida Sanitaria (i aplica) x Ia GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Acta de toma de muestra d almentos X
* Acta de visita para registro de actividades 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 toma de muestra de medicamentos x Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de muestreo de nsumos vterinaros X
L disposicien fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de alor histrico po ser posible fuente primria para investgaciones en Histri, puesto aue su contenido es fundamentsl para I reconstruccion de fa istoria institucionalde l entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision nstitucional, o Gbjetivos de a entidad y su memori, con locual
La disposicien fina es Conservacién Totl teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hstoia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus saitaro  ftosantaio del pafs o que egisran cambios enIa
condicion sanitaria o itosaniaria de otos pases, € de resaltar que a enlos procesos de
Una ver cumpido e periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente e su soport origina, y se procederd a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
1a GDISAF-G-2 V. Guia Digtlizacion Documentos,dicho proceso estard acargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte naivo digita se deben convertic l formato POF/A, sempre y cuando a extensidn del formato o perrita, sistmas de (sharepoin, Servi  Gestor Documental, 1o acciones de p
el Pln de Preservacion Digital a Largo Plazo
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e
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70 | sz | so| _[Recnos seeonadon ]

DR T g | [P ek o o e e ol o g R, o g A AT s G, 3 G g B o L 8 o o G T oy G et s o
Registros de Lug: S dedican a la produccién con destino a su exportacién y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el mn(enw técnico aprobatorio y el registro como lugar de predumun 0 como exportador o como importador se obtienen enlal
de Flores o Ramas de las Especies Omamentales de C que la modifi di o sustituyan. Lo anterior e las flores y. d: la “Clase de producto alas partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccién es|
O - Cualquier (Reslacion 63625 de 2020, Arcalo 3 1316
« Fotocopia de la cedula de ciudadania x PoF E que estos d v las les,y 1 productora
- g expcidopr b Camar e ercant, RUT o cetl g ciacna x| er
. hbotegao . x| e Los termpos d etencn s cuentn g Gl irr el expecients, e sucede 3 expecrs e <ol cancel o g, onsrvand e e Arhvode Gesi (2 3507), posterment G ez procee e Transfrenia P Archivo Gl considrand o Ieaments

la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
o, o squea e e 3 prcio o gar e racucion x| e
. ; [r— P . [T Y Conea s sgraron e e cuents qu 1 i iscpina derad s prescrie o i ()% stalecido e 1 A7 e Ly 209 de 2021 au 1 il dervad eI sre prescre o vt (20) s e
RS AR A e ———— x| eor o5 1 ey 80 d 1993, e torg untmpo recaucionsce 20 1
x| oer
* Certificado en el cual conste que el lugar de produccion ol los planes de d 2 de plagas La disposicion final es Conservacién 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 la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
i etconl 0 abjethesde 3 iy <4 et con o cal
 Fotocopade ot prfesiosl de et tecrics x| eor
N ‘T“’:"‘“ del “f‘“’“ de 5";“"“’ V“‘g““‘jv del asistente tecnico \ x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
© Plan de maneo fitosanitario de las plagas de importancia economica y cuarentena reglamentarias x POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y demostrar en los procesos de
 ifome fosantaro g  ima s dl A 1 rcia x| oeor
 erfcodo de mlementacion del e documentl (5 1) o U ve cumplic e period e reteci e f Archio Cntrl I documentcén e spore papel S de e procesode Trnserenci Secundria 1 AChv Hitiic dod e consear e anera peanent e s oporteorgia,y 5 procader 5 galacio e formato PF/A on s
13.GD .2 1 ufa Dgtaladn Dcuments dhpoce ear g d Grupo de Gestin bocument!,
* Expedicion del registro X POF. © o B P
* Renovacion delregistro X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, id , Gestor D tal), las acciones
* Modificacion del registro X POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
 Canctscion gl o x| e
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70 | 80028 | 58 REGis LANTAS
70 | 80028 | 55| 1 |Registrosde pi Pl T X Documentos de caracter misional 3 raves de los cuales se realiza el registro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciales y sstemas agroforestales por solictud Ge 135 personas Naturales o Juridicas o patrImoNIos autGnoMos Giulares Ge 13 propiedad o tenencia de 105 predios cuyo objeto es
g i Fines Comerciales x| x 7OF cosechar p o esto mediante la 2 controlar y vigilar el forestal Colombia. Lo o comerciales son ents
. e " de extranieria) X POF I siembra o plantacion de especies arbéreas forestals realizada por 1a mano del 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
« Verificacion de existencia y representacion legal (si aplica) X POF combina en el I Jes en el claramente su
titucion y vigencia vocera, copia x POF
~ Gentficado de radicon y bertad del nmuebl () X POF del del 1A, el cual p o 1os C productos
comodato, aplical X POF
. establecida por x| epxam, 2 que estos document las les, 1 productora,
K7 Sho
+ Documento Tecnico de a Plantcion 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
« Comprobants de pago expedido por el ICA x POF 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retentcién Documental conservando (18 afos)
« Copia del CIFala plantacion i X POF
* Ceriicado catasrl o sopore de I consla ctata elaadapor o sttt X POF las fases de  Centralse asignaron teniendo en cuenta aue 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 accién civil derivada de la srie prescribe a los veinte (20) aios segdn el
-« porla uso de suelo x POF  Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos
+Comaricaciones do subsancionde documentos e X POF
lica) 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 e a entidad, en tanto que da cuenta de 13
« Lsta de chequeo x| ox POF mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
« Formatos de evaluacion de individuos arboreos x| x POF
N ﬁ‘“ de viglancia plagas ':"“‘""‘S ool x| ox POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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  fitosanitario del pais o que registran cambios en lal
« Informe tecnico y anexos de calculo de volumen x| x POF
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la demostrar en los procesos de
« Refistro de plantacion forestal comercial x| x POF o “ v i
« Notificacion oersonal x| Por 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
* Autorizacion a terceros para solicitud de certficados de movllizacion (St aplica) il PO 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Actas delas fitosanitaria ol
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint,Servid  Gestor Documental) las acciones
« Solicitud y resuado e diagnostico itosanitario (5 aplica) x| x POF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. aplical x| x POF
« Modificacion del reistro de plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
. x| x POF
« Resolucion de cancelacion de reistro plantacion forestal comercial x| x POF
. x| x POF
70 | 80028 | 58| 2 |Registrosde 2| ® X et doCadcer TIlonal o 63l 5 (gts 1A prs G Como atas SpScdors 0 Vel o SXporale o 153 o oo o 03 Culs 5 160 s Tcapla, avad, sl aullatlan, padit, SMaceranlen Y Gepach e plrts ¥ odcis
vegetales a la 1a del a export roductos en
“Visita de vegetales para fresco X s g o
2 aue estos documents las les,y 1 Ia oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
L las fases de ¥ Centralse 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
Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorgo 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 la 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 itosanitario del pais o que registran cambios 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 Centra, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
70 | 80028 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
70 | 80028 | 59| 2 EN G X ocmerosde G Taral e [0 e ¢Vl Crrols G ST 0 GG 112 ot 6 e pars 5 GG, s o (T G 6 G G poducin§ TP, Crando e 75 0 Saporss o Vs 6 equ 5 9
g = o 1a Resolucion 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, proceso de ol 3 requisitos minimos.
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion X  para i
« Libro de campo (5i aplica) X PoF
« Informe de cosecha M vor Este registro puede ser solicitado por cuslquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y aue cumpla con los requisitos, enlas oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamare, Boyacé, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tollma, Huila,
« nspec o X Santander,NorsdeSstander  Clts, e os 13 v con nomas de crfiaci alono, g, ar, v, cobada ol mal . ppa 0o S0, g Y Yol antra con o ropio d prsenar Y mlora o status sl Coom,fvorecs 1 amislicady s el de s
« Resultados de anaisi de laboratorio X POF as col [ yasegurar la sanidad inocuidad
. X POF
& 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 aflos), 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 serie prescribe a los cinco () atos 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 segn el
Articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional 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 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, 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 realizar 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 Digialzacién Document Documental
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70 | 80028 | 59| 3 ros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco IR X Documentos de crdcter misanal en o cuales s vgh,cotrls y hace segiento  apraducinde vegetales par I exprtacin,medant f egir de os prcio que cuenan con Uno s Ugres de praducci,cesando preamente resin e soprtes y I verficacion dereqults segin
“Formulario diigenciado en la plataforma en finea X HTML establecido en fa Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en

tecnica del lugar de p X POF
. delas lugar de produccion X POF Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccin de vegetales para a exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd Ia previa inscripcidn e los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que sean
. informe del del cultivo X POF requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos productos agropecuarios colombianos en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad agropecuaria y
« Comprabante de pago x POF inocuidad agroalimentaria del pais.
- Visita x| x POF
« Registro ICA: expedido, mocificado, renovado y/o perdida X POF as I ] productors,
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X Xisx
Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando e ef Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
12 6D-5AF-G- Documental
las fases de ény Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil 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
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino 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 intitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad  su memoria, con lo cual
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones 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 la 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 ol AChio Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 italiaci e formato OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién
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, 6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a Ias acciones de preservacion
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,

70 | 80028 | 59| 4 |Registros de predios Productores de BN X X Documentos de caracter misional en 103 cuales se vigl, controla y hace seguImiento & Ia produccion de palma Ge aceite en Colombia, mediante €l egistro de las personas naturales o Jurdicas due posea a cualquier Uulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) culivos de palma de aceite para su aprovechamiento
< Sollcud de registro x PoF econémico, cursando previamente l revisién de soportes y Ia verifcacién de requisitos segin lo establecido en a Resolucién 62151 de 2020,y s demds normas que Ia adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se
« Fotocopia del documento de identidad X POF procedimiento cultvo, que incluye el . inactivar o plagas que puedan afectar

X POF
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por a Camara de Comercio i es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias Este registro permite la ductoras de palma d , faciltando las fitosanitario y la de plagas . de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas Lo anterior con el proposito de|
calendario previo a a presentacion de la solcitud ante el ICA preservar y mejorar el de Colombia, favorecer mercados y asegurar la sanidad agrop pas.
. o tenencia del x POF 2 que estos document tas I ] 1a oficina productora
. porla X POF
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 Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
« Croquis de llegada al ! predio, las cuales debe. 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retentcién Documental conservando (18 afos).
verifcar el ICA
las fases de ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aos 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
. | predio, indicando X PoF Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorga un tiempo precaucional de 20 afos
« Documento que acredite Ia asistencia tecnica al predio 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 la entidad, en tanto que da cuenta de 13
. profesional vigente del I M oo mision institucionl, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
«Plan que incluya 3 [ o prog; x POF
e capscitacion ol persanat de campo 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 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la enlos proeesos de
« Factura ICA de pago del registro X POF
« Acta de visita (informe tecnico) x| x PO Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, 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
+ Vista e verificacion “x ooF 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
* Resolucion x POF 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
 Notfcacionsersonal x PoF del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
Modificacion del registro M POF
« Cancelacion del registro X POF

70 | 80028 | 59| 5 |Registros de Productores o Distribuidores de Plantas de Cacao 2| X X Documentos de cardcter misional en fos  controla Ta produccion e plantas . mediante el registro de las personas naturales o juridicas Gue posea a cualauier Uulo (propietario, poseedor, tenedor, ec.) cultivos Ge plantas de cacao para|
S ol x wor su aprovechamiento econémic, cursando previamente a revisién de soportes y Ia verficacién de reuisitos segn lo establecido en Ia Resolucién 780006 de 2020, y las demss normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
Sl de regito (segun normathidad vignte] x ol expedicion del registro se requiere que en Ia visita técica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias  fsicas y que Ios viveros /o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de
« Notificacion personal M POF propagacion
« Informe fitosanitario  de produccion de material vegetal (si aplica) X POF X X
< Actas devisita X o Este registro permite la departamento, faciltando las d ) ftosanitario y 3 war in las mismas. Lo anterior con el propésito del
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion] X POF P orar el estatus  favorecer mercados v asegurar |3 sanidad agrops pars
« Solicitud de modificacion o cancelacion X POF
« Comunicaciones oficiles X b aue estos documentos las I ] productora
« Comunicaciones (empresa) X POF
« Memorandos X eor Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expedlente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de

12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retenci6n Documental conservando (1 afos

! las fases ntral se asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la srie prescribe a o veinte (20) afios segan el

 Articulo 55 e a Ley 80 de 1993, se les otorga un tiempo precaucional de 20 afos.

La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccidn de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la

mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6

L dispoicén fnal es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
s de resaltar que la 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines

12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documenta
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documenta, dando cumplimiento a las acciones de preservacién|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO - ICA
500 - GERENCIA SECCIONAL
ucee
codigo Retencion | Soporte | Formato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oA | o [ss A lac | v [a o[ Jwils
70| w0z | 9] 7 rosde BED X X oo g msumossrapecarios, medante e g s Tes o uridicas para garantzar €] Tos buenas
 Solicitud de registro x précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia ved de frio para la cumemahza:mn de biolégicos, la notificacion de el registro ICA de I L Al llados, d Yd\spusmcn final de los insumos que se encuentren fueral
« Actos administrativos(expecicion, modifcacion y cancelacion) X dela 2 v a s normas que s adiconen, modifiquen o sustituyan.
+Visita de nspeccion Ftosanitaria X
« Actas devisita X stosdocumentos so salitados especiamente ero o dnicamente por s grandessuperficesy lmacenes de caden, ubicadosen 10 diferentes municiios, y enen e fin de ortalecer I o en Colombia y combati su comercio
« Comunicacions oficiles X iegal Lo anterior ¥ mei surar lasanidad agrop el pas.
* Comunicaciones (Empresa) X
* Memorandos x que estos documentos. las le al productora.
« Notificacion persoral X
Los tlemposderetencionsecuentan  pari el e del expciente, que sucede l expcise aresolacioncon I cual e cancela e Regisro, conservando en f Ao de Gestin (2 aos),posteriomente s ceberelzar o proceso d Tansferenca Primaia f Archiv Ceiralconiderando s ineaientos e
19 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Iosfases de ény Cental se. en cuenta que f accion disciplinaria derivad de I seie prescribe 03 cinco () aos establecido en e Atculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que s accién cl dervada de I srieprescribe a os veinte (20) afos segn e
Articulo 55 de 13 Ley 80 de 1993, e e otorg un tiempo precaucionsl de 20 3o
L disposicin fra e Conservacién Totlteiendo en cuenta que se determin I eistencia de valor hisorco por sr posble fuente pimaria para nvestigacionesen Histora, puesto aue sucontenido es fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidsd, e tanto que da cuenta de o
misidn insitucionsl, o abjeivos de a enicad y su memori, con o cual
L disposicon fia e Conservacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I exstencia de alo istérico por Ser osible funte primari par nvestigaciones en Hisor, tenendo en cuent que e generan reltros que modfica el estatus sanfario y fosanitaro de pais o que regitran cambis e o
s de resaltr que a v Tos procesos de
U e cumpid f eriododereenin n e Aciv e o documetain nsoprte papl, e debe elzar | roces e Tranfernia S AT Hisarico dode s orsrid de maner permanee s g gl s procaiers 3 ol e ot PO/ con s
i Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion D
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Servidor, 6, Gestor Documentl) dando cumpiimiento a as acciones e presenvacio|
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plszo
70 800.28 | 59 8 Vegetal de Propagacion y) i 2 18 X X Documentos de caracter misional con los ma\zs se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos)
dsicos. Ia Resolucén 780006 de 2020,y | Ia adicionen, serillas
N x Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la cahdad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las plantas vivas que se producen y comercializan en|
. de d x Colombia y combatir su Lo anterior con el jorar el estatus sanitario de Cc L pai
« Viitas de Verifcacion X
« Actas (Visia, Selado etc) X que estos documentos 1as I ] productora
« Actosscministraivos X
Los tempos d retencén s cuentan  partr gl ceredel expeciente, aue sucede lexpedrs 3 resoluidn con 3 cual se cancel el Regsro, conservando e e Ahio de Geston (2 s), posterirmentese debe eaiar e proceso de Transferenca Primari af Archivo Centalconsiderando s neamientosde
Notiicacon de acto administrativo X AR " exoeden
« Solcitud de mdificacion, ampliacion o cancelacion X
* Memorandos X las fases de entral se asigr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el|
« Comunicaciones oficiles X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se e otorgs un tiempo precaucionsl de 20 s,
« Oficos (Soicitudes relacionados con a actividad de a empress) X
« Certfcaciones o constancias M La disposiin inal s Conervacion Total erendo e cuenta que se determin  exsenca de alr istrico por s posile fuenteprimaia paa nestigacione e Histria, puesto ue s cotendo e undamenta paraf recontraccio e istoria stiucona e s enida, en tant aue da curta de a
< Gutasde movlizacon X misidn insitucionsl, o abjeivos de a enicad y su memori, con o cual
L disposicon fia e Consenvacidn Total tenendo en cuenta que e deerming I existencia de alo istéico por Ser posible funte primari para investigaciones en isor, tenendo en cuent que e generan reltros que modfica el etatus sanfrio y fosanitaro de pais o que regitran cambis e o
s de resaltar que a v 1os procesos de
Una vez cumplico el periodo de etencén en el Archivo Centrl I documentacidn n soporte papel e debe relizar el proceso de Transfeencia Secundara al Archivo Histrco donde s consevar de manera permanent en u sopote orfial,se procederd s dlgtalizacionen formato POF/A con ies
Ia GDSAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativ digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato o permita, conserv sistemas de (sharepoin, Sevidor, 6, Gestor Documenl), dando cumpiimiento a s acciones de presenvacio|
el Pl de Preservacion Digital a Largo Plazo
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
ucRE
cadigo Retendién | Soporte |  Formato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pon PROCEDIMIENTO
YN T N A [ ac | e [ & alew[s
70 | 80028 | 59| 9 2| 1 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de los personas id as actividades a traves de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando
revamente I revinde sopores y verfcacin d o requistos stableciosen  Resolucion 780006 e 2020,y as norms que i adcionen, modfiquen o sustiuyan, se regstro Su\waphca a1 sl snies  asxses, clyendo o demés mterles veaetlesde ropagacidn e 1o 5o
. I yemas, entre otros.
X
. L x 6 " I
e X o documerto son slciads espdaiment par o cament por s grandessupercis  simscene de cadena s en s dieretes muriis, enen o n de Frslecer delas vasexuales ylas a partir de estas, Y
© Acts Vi, Seiod, et X Colombia y combatir Lo anterior i qurar fa sanidad agrope pais.
« Actos administrativos M ) !
« Notificacion de acto administrativo X ueestos documentos o productora
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X
- Memorand X Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente, que sucede al expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando e ef Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
« Comunicaciones oficial M la GD-SAF-G- Documental
« Oficios (solicitudes relacionados con a actividad de la empresa) X
« Centificaciones o constancias M las fases de ény Central se en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segun el
« Guias de movilzacion X Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino 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 intitucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad  su memoria, con lo cual
L dispoicén fina es Conservacin Tota teiendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones 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 la 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 ol AChio Hitorico donde s conseriarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 italiaci e formato OF/A con fes
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién
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,
70 | 80028 | ea REGISTROS SANITARIOS
70 | 80028 | 64| 1 Predios 2 [ X X Documentos que registran la identiicacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a 12 produccion pecuaria de las especies bovina, bufaling, porcing, €quiGa, oving, capring, aviar apicola y acuicola. £l Registro Saniario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para igentificar a actividad
ovina, bafalina, equida. porcina, ovh . pecuars, monioea o condicén santarade o redos, con e i de deinr etategiasen  prevencidn, ontrol y eradicainde enfermedades de cotrol ofictal, decontrolinusual e declraci obligators, Tambén dbido 2 que regta I detiicaidndel reoy del espansable d os animales
base de datos del ICA riesgos tre ot 1 del pas.
. aplique) x| x POF
“segun apliaue’) x| x POF aue estos documentos las I ] productora,
‘segun aplique’) i aplca x| x POF
= Poder de representacion y/o autorizacion (Si aplica) x| ox POF Lo tiempos de etencionse cuentan  parti delcerre del expediente que sucede l expecirse a resolucén con a cualse cancla el Registro conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central coniderandolos ineamientos de|
« Documento donde se acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio (Si aplica) X 2 GD-SAF-G- Documental
« Formato de visita predio pecuario (i aplca) x| x POF
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF las fases de entral se asi 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
. predio i x| x POF Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precauciona de 20 afios,
. predio x| x POF
x| x POF L daposicin inal e Consracin Totl erendo e cuenta que s determind s exitena devlo clntico,pust gue 2 coterdo osee datos estaistcos e formain <oncemene 2 el deconocmient, o cles s de fents e estgacan centfcaespcalmerte par I cenci
u,mmswunm Predio Apicola: dan , mediante la prevencion, vigilancia & a poralas ¥ veg
apicola (Apis melifera) aguijon-Abeia Nati de abefas nativas x| x POF
. o) ol - L disposicion fnal es Conservacién Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor istérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la isoria institucionalde la entidad,en tanto que da cuerta de la
segun apliaue mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
“ biental para b +Abeja Nativa NS (51 aplica) x| x POF
L disposicén fna es Conservacin Tota teendo en cuenta que se determin Ia exitencia de valor istrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones e Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus santaio y fitsaniaro delpas o que regisran cambios n o
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abefas nativas sin aguijon-ANSA y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas| 5 de resaltar que Ia Jos procesos de
x| x POF v
nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
e agulon-Abela Nat " M st o vescompld o periodo de resencinan e Arciv Gl documertai e soprte i, e deb el e proces e ranfereni Secundars o A Hitrc dode s coserar de mners perminere n s gt gy s prcater s il e ot DT con s
Otros documentos del programa de RSPP: uia Digitalizacion ocumental
< Actade compromiso - RSP X d I e deb 1 dol del format b d h 6 1), dando cuml [ a 6
st o asstonia reunionesy capacitacioncs) I I I 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 Preservacién Digital a Largo Plazo,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|

800 - GERENCIA SECCIONAL

ucRe

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

oA [ oe s sb A | Ac | p [ & ale

70 | 80028 | 65 REPORTES DE RESULTADOS

70 | 800.28 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Veterina 2] s X | X [Documentos que registran el diagndstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de interés produCtivo, comO parte del servicio a los productores, campanas sanitarias y a vigilancia a las Importaciones de animales para garantizar 1a seguridad sanitaria requerida para el

“Formato de solicitud de Prueba

« Factura de Pago

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

x| x| porxusx
x | x| ok,
GIF

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

X POF
X POF

I3 que estos d v

las les,y 1

Los tiempos de retencién se cuentan a parti 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.G-4 Guia)

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)

productora

L las entral se asig que la accién

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

entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de 2 nacién y sus teritorios.

A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al aplicara

muestra aleatoria

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

dela entidad, en misién institucional, los objetivos de la)

I volumen d al

a Memoria Descriptiva. Es queel P cadaafioy

Una vez enel Archivo Central

13 otra; por esto, l realizar el

Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes |
en cuenta indicados en la Tabla

el proceso de. 9

Se proced: d

enformato PDF/A con fines arch de consulta

loindicado ena

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

sistemas de

(sharePoin, Servid  Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién|

por la entidad, a cargo del

lo indicado en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

i se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia

a cargo dela Oficina de Informacién.

CONVENCIONES

A - Codigo Dane

DE - Dependencia AC - Archivo Central

7 - conservacion Total

5 - Serie Documental 5 - Seleccion

P-Papel

MT - Medios Tecnolégico

4G - Archivo de Gestion L Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4-657 V.3
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