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* Registro de Asistencia x x POF Es que. se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
T e Retencion Dl cesenands 5 370

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién 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, se les otorgé un tiempol
isiioa e enita, o 4 o de
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir z\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Documental), Digital a Largo Plazo.
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Los tiempos de retencion 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
a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada deIa serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de S ai

La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
investigacién cientifica especialmente para las ciencias naturales

L disposicién final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se deterning la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Hitora, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccién de I hstoria
institucional de la entidad, en misién institucional, al historia dela

La disposicién final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se|
formato PDF/A con fines archi d ta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte natvo diital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacien, Gestor
Documental), Digital a Largo Plaz
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oa| e | s [ ac [ac| P | e | oga || € [wmr]s

17 | so07 | 7 BOLETINES
17| 8007 Boletines de Almacen 2 [ e X Documentos que regisiran €l control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos|
« Sabana de boletin de aimacen lorizad los diferentes
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Compra
.c M) de Compra 53 en el nivel seccional

£ ysu se realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,

.c M)
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Ingreso por nacimiento
.c i) faltantes

Los tiempos de retencion se cuentan a partir 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
Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes.
.c i)

por siniestro
.c M) de Compr d
M) d

Los periodos de retencin en as fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precacional de 10 afios.

.c
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM)de Ingreso de bienes recibidos en comodato
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Ingreso de bienes recibidos en prestamo
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Ingreso de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo
. M) de Ingreso por

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Relntegro

.c i)

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que inicamente se constituye en un apoyo 3 fa gestion administrativa de Ia dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez
utiizando el método de picado mecanico y 1a entidad, a cargo del Grupo Gestion

en ¢l GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

.c M)
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste
.c )

Jps i) al almacen

. i) aterceros
. i) I proveedor

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por perdida, robo o hurto

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por daiio, caso fortuito o fuerza mayor

. i)

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro

pps M) de Casificacion de inservibles
.c M) de.

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en prestamo.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo

Y i)

.C M) bl

. i) recibidos de terceros
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Egreso por entrega de bienes a terceros
. i)

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Adicion y/o mejoras inmuebles.
.c i) por invasion

. i)
Y i)

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compensacion
. M) de.

Y i) bidos en ad

Y i) inmuebles
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion
Y i) arantia
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion

Y i)

« Acta de baia definitiva de bienes inservibles

« Acta de clasificacion de bienes inservibles

« Acta de entreea de bienes inservibles

« Acta de entreea de bienes inmucbles transferidos al CISA

« Acta de baia definitiva de bienes inmucbles transferidos al CISA

+ Conceoto Tecnico

« Acta de reunion Conite de Bienes Inservibles

= Soportes CMI (remision, factura, concepto tecnico, etc.)

g [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 [ & X Documento que presenta 105 saldos de Ias cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesorerfa, expedicion de certficados, y conclliaciones|
« Boletin diario de egresos X POF. bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

el 100% los d vigencias fiscal 22023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de. agrupados bajo esta Se procederd a 6n en formato PDF/A con
fines archi 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Documental

£ Jarar que estos d ysu realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archiva de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencin 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 Ia Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 632|
el Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aftos, contados a partir del 10. de enero del afo siguiente al de su elaboracién, expedicion of
recibo. Ademas, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 10 afos.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a a gestidn administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una ve,

La eliminacién de los d nativo digital se hara el tiempo de permanencia en el idad Adh realizando su 5 de Tecnologias de la
Informacién.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ ac| e e | oigal e [wmr
17| 807 | 10 CERTIFICADOS
17 | 8007 | 10 | 2 |Cortficados de Establecimientos Acuicolas Bioseguros. | e X Documentos expedidos para certificar a bioseguridad del establecimiento de personas naturales o Juidicas que se dediaue a a actividad aculcola, mediante 1a verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion|
TR i T 1= — e ammales st Lo s, iendo en s Qe o BT s son Sauels xensones de feens n e s cran o comaan peces, mOseos o crticesscon s e eprocn de ool o el
« Copia tarjeta profesional aistencia tecnica (5iaplica) x| x POF e o o s s s it doneiand, g i e " e p
+ Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.2 (COMVEZCOL) (Si aplica) x| x POF Y paraps
« Copia cel Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera (S aplica) x| x POF
Lot o cheauas extablecimiento scalola sosegure.CAB (ccgun corresponda) (i apica) M & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Resolucion de Certiicacion (Si aplica) X POF
< Comunication y/o nofifcation resalucion de certfcacion (S aplica) | ox oo Los tiempos de retencién se cuentan a partr el ciere del expediente, que sucede al terminar 1 vigenia fisca, conservando en el Archivo de Gestén (2 as), posteiormente se debe reafzr el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenral
« Crtificacion como EAB (siaplica) 1 ox oo én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos.
Comunicaciones oficales (5 aplica) x| x PO
« Solicitud de cancelacion (tular certifcacion) (S apica) x| x poF Lo periodos de retencidn en s fases de Archivo de Gestén y Central se asgnaron tenendo en cuenta que a accn disiplinaria derivada deIaseie prescribe  los cnco (5) aios establcido en el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se lesotorgd un tiempo
« Resolucion de cancelacion certifcacion (S apica) X POF precaucionsl de 10 af
- x| x PoF
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (5i aplica) x| x PDF U skt il e Cooeracin ot eieoen coen s s detamind b etonl de vlo Wi porse o fsrts i paraIstigcones e UG, pusts qu s ot e dametal ar s et de st
. programa de animal (51 aplica) X XS insttucional de a entidad, en mision inst al historia de la
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién saniaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negaciacion bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplico el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién en soporte papel,se debe reliar e proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orginal, y se
formato PDF/A con fines archi de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben conver al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevido, istem de Informacidn, Gestor
Documental), Digital a Largo Plazo.
ET T T Y 7% X Documento otorgado a toda grana de posturs, levante y/o engorde avir Que para certicar que cample con as condiciones minimas de bioseguridad wigentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o 1
Sl e ceticacon /o erovacin de o oo 5 T X[ x voF oradad ene s o tenendo n uen v 2 grajs aicolas isegras (GAB) son esalecinienis que cumplen ymntienen s mcldas e biosegridd enmtera operativos (POE) y cuya
(si Aplica) X por capacidad instalada permite alojar un n
. ana it pofesons M/ M2 (COMVEZCOU) (5 spcs) x| x por
fedad, arania (i Aplica) x| x por e crficado sl exciusvamene ar auelas GAD decads s expiotcin comercil e s de ot (estinads s s producin e e , aves ia, dia hasta maximol
oot e vl S x| x| eor 18 semanas de vids, se da en una granja avicola diferente a f que s destinada para desarrollar su etapa via (aves do amb e Los productores avicolas auel
« Lista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (i Aplica) x o d
« Resolucion de Certifcacion (5i A x oor
- Comunicacion y/o notfcacion resolucion de certificacion (5 Aplica) x| #oF & se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficacion como GAB (5i Aplica) x| x por
: Aplca) x s Lo s e et s cuenta  pr el e cl expedets,aue s trmina [ geri il coserando e Ao de Gesian (2 o) ostercrmene s deb resl o procso e Tasfernda Primar o Achiv Gl
 Comunicaciones oficiles (5 vlca) x| #oF a G ablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
d de cancelacion (ttular certificacion) (5iAplica) x| x s v
* Resolucion de cancelacion certfcacion 51 wolca) plca) WX sk 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Pago del servicio (factura ICA) (5 Aplica) x| x ooF precaucional de 10 afos.
. a . con anexos del i x| x ooF
s dioscion il e Conaraci Tt teriendo encuents e s etrrin o exstenis de vl Hstrcopr s posle uetepimara pars estgacines en it puetoaue s contnido s fndamertal o reconstrcin de s it
+ Consolidado granas avicolas registradas (5i Aplica
Consolidado granjas avicolas egistradas (s Aplica) X K institucional de la entidad, en 1a misién insit , con istoria de a nacién
La disposicién fnal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, I
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o itosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilatera de|
acceso de productos agropecuario.
Una vex cumplido o prodo de reencian en o Acivo Cenal, a documentacin en sopore papel, s ceberealar o roceso de Transtrencia Secundaria l Archiv Histrco donde seconseard de manerapermanente e s soprt arigal, s
Ia teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digializacien Documental.
Lo documetosen soprts v dial se dben convertr al formato POF/A s  cuando I sensidel e o e consrvindls n sisemasde lmaceramieto segrss (Sarehon, Servidor, Stema de fomaci, Geso
Digital a Largo Plax
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

= S A, INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

8007 - ALDAS
Codigo Retendion | Soporte | Extension Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa| o | s |sb ac [ac|p e | ogra || € |mr|s
7] 807 [ 10] 4 2] s X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certifcar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, com la contaminacion cruzada, o la mortalidad,
entre otros. Esto teniendo en cuenta que las 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|
+ Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico x instalada permite alojar un niimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma espece y tipo de explotacién.
+ Acta de visita a lanta de incubacion de material genetico X
Este certficado apica exclusamente para aquellas GAB decicadss a a expotacion de materil genético avicola en e terrtorio nacional, lo cualincluye hueos para incubar, aves de un ia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a
d material genético aviar que produzcan.
ysu se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Lo tmpos de rtecén s cuetan 3 ar delcre e xpeiente,aue sucede o eminar I+ vigenia il conseando enof Achio de Gestin (3o, psteromante s debe el fproces de TraneraniaPrimaria sl Archivs enl
a GDSAF. s de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn discipinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucional de 10 afos.
s dioscion il e Consaraci Tt eiend encuents e s etrrin o exstenia de vl Hstrcopr s posle uertepimaria parsestigacines en it puesto e s ontnido s fndamertal e reconstrci de s it
institucional de la enidad, en 1a mision , con istoria de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, ¥
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario.
Una ves cumplid o prodo de reencian e o Acivo Cental, a documentacinen sopore papel, e ceberealar e roceso de Transtrencia Secundaria al Archiv Histrico dode seconseard de manerapermanente e s soprt arigna, s
Ita teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documental.
Los documento en soporte atho gl se deben comer 3 armato PO/, sempre. y cuand I extensin de frmat o peri, conservindle en stemas de smacenamint segros (SharePint Srvior, Siema e Iformad, Gestr
Digital a Largo Plaz
17| 8007 | 10| 5 |cent i ol i i BN E X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o Juri v certficar
« Solictud de expedicion x| x POF que cumple con los eiterios téenicos para producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccisn, vigilancia y control ftosanitario en viveros productores y distribuidores, of
« Acta de visita tecnica X distibuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar 05 riesgos de introduccidn y diseminacion de enfermedades y plagas el cacao; mejorando asi Ia produccién, importacidn y exportacion de semillas y material de propagacien de cacao |
« Resolucion Registro. x| x POF paks
+ Solicitud de Modificacion x| ox PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposcén fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin I exitencia de valor Hstrico po ser posibe fuent primaria para investgaciones en Histora puesto que su contenido es fundamenal para I reconstuccién de a istora
institucional de la enidad, en mision institucional, al istoria de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negaciacion bilateral o multilatera de|
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y sel
formato PDF/A con fines archi de conslta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dich proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sisemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servido, istema de Informacidn, Gestor
Documental), én Digital @ Largo Plazo.
7| w07 | 0] Productos de 7| 8 X X Documento por medio e cual e autoriza el wransporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacion primaria oblenidos Ge 1as plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Gnico destino, que es valido en todo el teritorio nacional.Estol
pernite eslizar ol contol  viganca de 2 produci forestal y o prtecindel mdio ambienteen Clombis, mediante arevilan e sopores y verficaclin e equsos para negr o atora a movlzacién, e o cuals estd 1 xitencis de un
< Copla delregistro de plantacion forestal comercial X balola dores del
. productos. | das en el x| x POF stos producidos a ICA, el cual permite via web expedir agroforestales con I
territorio naciona
< Comprobante de pago expedid por 1 CA M - 2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Copla de Certifcado de Moviizacion x| x PO Los tempos de retencion se cuntan  part del iere el expediente, que sucede sl terminar 13 vigencia iscal, consenvando en ef Achivo de Gestid (2 afs), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
« Solictud de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) X 6 Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
. lica) x| x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Solictud de usuario de acceso a aplicativo y respuesta x| x PoE precaucional de 10 afos
« Solictud de formas x| x POF
« Actade entrega e formas x| x ooF o posictn s e Coneresn o tnendo e cont Qe s dtrin o et dwlo Htrico or s posle e priraprs vesgacons n o, pueiogue s ot s frdamentl par 1 econsricin e st
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision intitucional, istoria de la
« Oficio de entrega de formas utlizadas por la empresa x| x POF
. lica) x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
. lica) x| x POF

tosantario el pals o que egistran cambios en a condicién saitari o fosanitaria e oros pafss.E e esatar que Iacondicon saniaria o ftosaitaria s fundamenta de establecer y demastrar o o procesos de negodacin bilteral o mltlateral do
acceso de productos agropecuario.

Una vt cumpido e periodo de etencian e of Archivo Central, s documentacin en soporte papel, e debe reslizar el proce de Transerenia Secundara sl Archiv Hitrio donde s conservars de manerspermanentsen u soporte riginal, e
formato PDF/A con fines archi teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS.
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac|p e | g [cr|e|wmr|s
17 800.7 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 8 X X Documentos de caricter misional que se expiden para certificar en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccién primaria pecuaria en el territorio nacional,
Parael especialmente los dedicados a la produccion de leche, y a la produccion ganadera de care de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Prcticas Ganaderas (BPG) son|
oot e N deras / Boenan \ X oor aquelas pricticas recomendadas con el propsito de clsminuir resgos fisicos, quimicos y biolégicos en Ia produccidn primaria de alimentos e origen animal que puedan generar resgo a Ias personas promoviendo la sanidad, l bienestar animal y Ia
roteccion del medio ambiente.
* Respuesta a solicitud de visita de auditoria X X PDF prote d d bient
© Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de|
* Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas practicas en la ahmenu(mn animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacién de nnfcvmcdzdcs v plagas de control oficial, y demés medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo|
“usta i tica) X anterior con el demis de p ¥ mej olombia
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplica) X
 Lista de chequeo BPG en 1a produccion de Ovinos y Caprinos (i aplical X £ ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
* Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) X
S, ol oo Lo mpos d et se ceran 3 atrdl el cpedint, e st l eminar o wienci s, onervand o oA de s (o), stromens s do el o roces d Tonseens Primar ol Ao Cor
ertificado de BPG/! generado la GD-SAF- s de Retencién Documental conservando (8 afios).
Parael
 Lista de chequeo Buenas Practcas Apicolas (i aplica) X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempol
 Lista de chequeo BPG en a produccion de Leche (si aplica) X precaucional de 10 afos
“usta i lica) X
« Lstade cheaueo BPG en a producclon Porcina (5 apica) X L dpskin il s Cosevcin Tl tendo o et cus e detain o cltna d vl sty sl et rimaria o estigconesen sttt aue s conterd o fndamental e scnsucinde s o
* Lista de chequeo BPG en la produccion de Ovinos y Caprinos (Si aplica) X institucional de |a entidad, en fa misién veon istoria de 2
° Lista de chequen BPG an equidas (S aplica) x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, sanitario y|
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
acceso de productos agropecuario.
Unavez cumpldo o prod e etencén en e Achiv Cenia, s documntadn n sopore pape s deberelar el proceso de Transierenci Secundara of Arhivo isrico donde e conseard de manera permanenie n  sopore orighal, ¢
formato PDF/A Ia teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documentl
Lo documents en saprte ni il s ben convrr a frmato OF/A,semprey cusnd I exensin Gl fornat o permity,conserdndols en semas  almcenamint segros (SaePont, endor, S de formacén, s
it  Largo Plaz
17 [ soo7 [ 15
7| 07 | 15 | 1 i > [ = I Copia o Tazon del (Articuo 11, Z000)
+ Copia de comunicaciones ofciales X[ X 7oF
(Cabe actrar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s8lo cuando sea requerido el envio fsico de | ficiales. Esto wimites asilo]
exian o en el caso que exista fa solicitud expresa del usuario externo destinatario para fisica de la respuesta a no 2 ravés de un aplicativo del ICA.En
& I s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos.
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a sere prescribe a loscinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempol
precaucional de 10
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el dad Ad realizando su s de Tecnologias de la
nformacion.
57 [ 8007 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales mternas T X Copia de a5 comunicaciones ofcales Internas, que son enviadas  recbidas entre funcionarios con Ia fmalidad de Informar hechos parliculares y sus posbIes respuestas, y que conforman un regstro consecutivo en razon del nimero de radicacion y ]
1a unidad (ariculo 7, 2000)
~Memorando X 7oF
& I serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 1 vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos.
Los periodos de retencidn en 1as fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron tenjendo en cuenta que 1a accidn isciplinara derivada de fasere prescribe 2 fos cinco (S) aios etablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s I otorg® un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital s hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el dad Ad realizando su s de Tecnologias de a
nformacion.
|57 [ 8007 | 15 | 3 [Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas T X Copia Tirales recbi: G 0 Ta que haga sus veces (Ariculo 10, Acuerdo 060 de 2001)
* Copia de comunicaciones oficiales x POF 3 larar que estos d ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los timps de retncion se cuentan a parir el cere del expelente, que sucede a terminar 1a vigencia fscal,conservando en f Archvo de Gesto (2 aos), postriormente se debe relzar e proceso de Transferencia Prinari al Archiv Cenral
Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
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, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
La eliminacidn de os documentos en soporte nativo clgital se haré una vz transcurrido e timpo de permanencia en el reslizando su de Tecrologias de a
Informacion.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

8007 - ALOAS
Codigo Retendén | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | acfacfe[a| ogm |ale|wm]s
27 ] so07 [ 16 CONTRATOS
17 | 8007 | 16 | 4 |Contratosde P X_|Subserie documental en 1a que se conservan de manera cronol6gica los documentos generados en el proceso de contratacien denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirr ienes y/ servicios requeridos para el cumplimiento de s funciones del
Etapa de Fecucion X 3 Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras /o serviios, no exceda el diez por ciento (10%) de la
« Solicitud de contratacion x PoF menor cuantia de Ia Enticad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién publico y transparente, en el cusl pueden participar todos o interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de veriicacion
« Cotizaciones (5iaplica) x PoF a dblica” Funcion Piblica (DAFP), Méciul P én del Contratista [en lneal)
« Cerifcado de inexistencia en almacen (5 aplica) x PoF
* Certificado de Disponibilidad Presupuesta x #OF Vsu s realiza al Archivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Estudios previos x PoF
*« Estudio del sector x #OF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de a inalzacion dela vigencia de a ia, conservando en el én (2 afos), realizar el proceso de al
* Invtacion Publica x #OF 1os lineamientos de la GD-SAF.G.4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Designacion del comite evaluador x PoF
 Respuestas 3 bsenvacones intacion publica X or Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
| Oferta de s Seleccon de Minima s X o derivada de a sere prescribe a los velnte (20) afos segtn el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
- Acta de recomendacion x PoF n parte de la documentacion se determind la exstencia de alor istorco por ser posile fuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido para de la entidad, en tanto aue|
*+ Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta x PoF 42 cuenta de la mision institucional, I abjeivos de a entidad y su memori, con o cual territorios
« Carta de aceptacion x PoF
 Serantias Pojiza de cumplimiento del contrato (5 aplica) X bor 4 pesar de su importancia su disposicion final s Seleccid, debido al volumen documental, e aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia Tabla 8
+ Sofcitud Registro Presupuestal x #oF it i
psu oo X ek Porcentes de muestra por produccion anual de expedientes, que s encuentra en s Memoria Desriptiva, £5 forar que el & aotra; por esto,al reaizar el proceso)
e emacion supervior X ek e selecctn es necesario tener en cuenta ls porcentajs indicados en a Tabla 8 para cada caso particuar.
« Acta de nicio x PoF
Cronogtams de actvidades M oo Una o el proceso de Transferencia Secundaria al de manera
« Informe de supervsion x PoF
~ Solitud de sdicion modiicacion o rorroga (5 agica) X ooF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Incumplimientos (1 apica) Documental), 6 én Digita a Largo Plzo.
«Solicitud de incumplimiento x PoF
« Esructuracion M PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion e os documentos en soporte nativo digtalse hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro cicho procesol
« Informacion del negorcio Juridico M voF estard a cargo de la Ofcina de Tecnologias de la Informacion.
« Balance financiero del negocio x PoF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento x PoF
.p x PoF
« Certifcacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjicios x PoF
« Garant x PoF
+ Veracidad de la informacion x PoF
« Acto admiistrativo x PoF
Liquidacion
+Solicitud de Liauicacion x PoF
+ iauidacion bilateral o de comun acuerdo x PoF
+ Liuidacion uniatera x PoF
< Acta de Liguidacion X POF
T7 | 8007 | 16 | 7_|Contratos de Bienes y Servicios de Modalidad de Selecdion Directa 7 [ X Directs, para adaur bienes T

Etapa de Ejecucion del Instituto Colombi consiste e “el procedimiento idica,la fesional 6
« Solicitud de contratacion x PoF serviios de apoyo a la gestion o a adauisicion de un bien o servico, que tenga un proveedor exclusivo o por ser ttular del mismo. Esta también procederd
« Oferta-cotizaciones x PoF Esta 6 1a cuantia del contrato a suscribir.” Funcién Pblica (DAFP), Mdul Pibica. Modadades
 Certificado de disponibiidad presupuestal x PoF Contratista en lineal).
 Estudios previos x PoF
« Estudio del sector X PoF : larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
« Resolucion de Justiicacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x PoF
+ Minuta de Contrato x POF Los apartie lavigencia 3 3 el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
+ Garantias Poliza de cumplimiento delcontrato (51 aplica) x PoF b POV N o bormental oo (18 3100
+Solcitud Registro Presupuestal x PoF
st resuestal I made) . e Los priodos d s 6 o en Tos cinco (5)afos 107 de a Ley 2094 de 2021 y que a accion civ
 Memerando X e derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afos segin el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 fos.
 ronoramade atvidades 5 1) L & istéricopor sr posible para visors, fundamental para entano que
e odicadion o prorroga (5 apcs) M ol 42 cuenta de la mision institucional, losobjeivos de a enidad y su memori, con o cual territorios
o M wor & pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccion, debido l 4 de acuerdo al volumen Ia tabla de.
« Estucturacion x PoE d 1a Memoria Descriptiva
« Informacion del negocio Jurdico x PoE
« Balance financiero del negocio x PoE una P o @l proceso de Transf dariaal de manera
- Hechos Generadores del presunto incumplimiento x PoE
~broch, M oor formato PDF/A, extension del g arepoint, Servid , Gestor
« Certificacion de la multa a imponer v/o estimacion de los periuicios x POF Documental), 0 Digital a Largo Plazo.
« Garantias x PoE
« Veracidad de la iformacion x PoE ta 6 6n delos d 8 el Unidad Adminitrat
« Acto administrativo M voF estard a cargo de la Ofcina de Tecnologias de la Informacien.
Liquidacion
+Solicitud de Liauicacion x PoE
+ iauidacion bilateral o de comun acuerdo x PoE
« Liauidacion uniatera x PoE
< Acta de Liguidacion X POE
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS

Couieo Retencion | _soporte Disposiatn Fial
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
on] o | s | ac[ac| v e | ol || € [wr
[ o007 [ 16 [ o [controtos de comoaar D = Cronoiogca fos o v - o o o persons rtara o e, en 12 que g I paies entreg ¢ 1 oes groaraen]
+ Slcitud de conratacion X e i specie musbl oai,para e haga so de ea, o cagode esiura misna especidespuds de triar el uso,
» Estudios Previos (Si aplica) X PDF
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatariol-(si aplica x PDF La subserie Contratos de C 5 juridico, los cual posibles i i Ley 80 de 1993.
 Pago de paraiscale por parte del (Comodataro)con documentos soporte dlreisor fscal o contador x| vor
. mixta del IcA) X POF £ ysu se realiza al Archivo Centralde la Gerencia Secclonal correspondiente a a oficina productora
 Certficado de exisencia yrepresentacon legal vigente del slicitante x| vor
representante legal de la x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de Ia finalizacion de la vigencia de fa pd ia, conservando en el 6n (2 afios), realizar el proceso de al
. x POF los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
+ Documento quefacite 3l Representante Ll para contratar x| vor
et Al Y e e ol eprstate Ll x| Los periodos de etencidn en las fases de Archivo de Gestiny Central e asgnaron teniendo en cuenta que Ia accén disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os inco (5) aos establecdo en el Arculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accién avil
N ¥fiscales jerivada de la serie prescribe a los veinte. afios segn el Articulo. lela e se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
* Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PDF < da de o beal te (20) n el Artfculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg tiempo pr de20
' la x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido. para J de la entidad, en tanto que|
* Minuta de Contrato x POF da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual territorios.
Garanta x| vor
e deenve el bien e icodl emno dececuion L A pesar de su importancia s disposiio fnal s Seleccion, debid alvolumen documental se plicad un criterio cualiativo,selccionando na muestra de s cotratos de comodato qu reflfe Iamisionalidad de a ntidad, s decir aue involucren unal
| o documentos e ol contribucon a a sanidad agropecuaria y a nocuidad agroalimentara en Colombia; sta muestra s conformard de acuerdo a volumen documental segin fo ndicado en a tabla e porcentaes de muesta por produccion anual de expedietes, que s
e o ol cncuentra en la Memria bescrpi.
* Acta de devolucon del bien x| vor
e or o pres b ua a e proceso de Transferenci Secundariaal de manera
* Carta de viaildad suscipcion comedato x| vor
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |
Documental), o én Digital a Largo Plazo.
La documentacitn o slecionada se elimina. La iminacin de os docurmentos en sopoxte natio digtl s har ura vez ranscanido e termpe de permanenciaen e Sharepointde cada Unidad Adeiisratv, reakzando su borrado seguro dicho proceso]
estard a cargo e a Oficnade Tecnaogiasde a formacion
P T Convinios
17 | so07 [ 17 [ 3 i 2 [ 18 enlaqu los de idade fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio.
Etapa de iecucon sogots: 2016 en erech 1
 Solcitudde contratacion x| e
* Solicitud suscripcion convenio (Si aplica) X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la , conservando en el (2 afios), realizar el proceso de al
- Presupesal v C Entidadis aplica) x| eor b g 6 én Documenta conservando (18 o]
+ Estudio revio debiamerts digenciado y irmado x| e
.G parte del Municipio) x PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil
. del X PO derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
Fotoconia del deesatario x| e
 Ordenania v/o Acuerdo de faculades torRadss al Gobernador /0 Acade o a Asambes Departamental /o el Conceio Mnicival x| o n parte de I documentacién se dtermin la evstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio culturalmateral defa nacion, pueso aue su conenido regista ivencas, hbits,costumbre, radicones, valore, modos de vida o desarrals]
Judiciales del x POF econémicos, sociales, politicas, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de | o o del i identida
“c orectivas de x| e
» Certificado de dela x PoF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para o de la entidad, en tanto que|
» Certificado de Antecedentes Fiscales dela entidad territorial x PoF da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
* Cericado d oo dea x| e
- Ceicado de tecedents dscilinriode i errons oo s e s i i ) i g g o n 1008 v rfien a misoaidad de  entidd, s dec ave nolcrenura
. x| e
« Certicadod oortes Pl oo ' trocs g rarstrends e ‘ —
+ Garontias x| e ) )
e etro Presupuesa N Los documertos en soparte nativo digital se deben convertr al formato POF/A, sieriwe y cuando fa extensin del formato lo pemita, conservindolos e istemas de almacenarrieto seguros {SharePant, Seridor, Sistema de Informacién, Gestr
« Reistro presupuestal (SIF)-(5iaplics) x por val) L Digit)  Largo Plate.
+ Comuricacion desinacion supenisor x| e
omunacer M La documentacién no slecconada se climina. L elinacion de los documentos e soporte nativo digtal se hard una ve transcurrido e iempe de permanencia en e SharePoin de cada Unidad Adminsirata,realizando su borrado seguro dich proceso
~ lan Operativo (5 apica) bl estard a cargo e a ficinade Tecnogiasdea Iformacion
* Cronograma de actividades (Si aplica) X PDF
< rforme de supervision x| vor
* Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (i aplica) X PDF
* Reporte y consignacion mensual de guias expedidas por convenios X PDF.
Incumplimientos (Si aplica)
~Solcud de ncumplmiento x| o
* Estrucuracion x| vor
< nformardon del negoco urdicn x| vor
* Saance finaniero el negocio x| vor
 Hechos Generadoresdel presurta incurmpimienta x| vor
. x| vor
* Certificacion e s multa a mponer o esimacion d os peruicios x| vor
* Garant x| vor
Veratidad de o informacion x| vor
* Actoadmiisraivo x| vor
Lquidacion
 Solctud de Ligudacion x| o
+ Uaidacion bilteral  de comun acuerdo x| o
 Uauidacion ulateral x| o
+ Acta de Liguidacion x | o
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Codigo Retendion | Soporte | Extension Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO

oa| o | s |sb ac [ac|p e | ogra || € |mr|s

17 | so07 | 17 | a |Convenios interadministrativos 2 |18 X_|subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o ms entidades piblicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existr entre las mismas, con el propssito del
Etapa de Ejecucion cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios Bogots: 2016, (Magister en Derecho Universidad
« Solictud de contratacion X POF Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50].
 Solicitud suscripeion convenio X POF
e Presupuestaly Ce Entidadi(si apical X POF & aue se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Etudio previo debidamente diligenciado y firmado X POF
.c parte del 3 el convenio x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de Ia fnalizacion de la vigencia de la  conservando en el (@ afos), realizar el proceso de al

del x POF 10s ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Fotocopia del o el X POF
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accidn civl

« Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal al representante legal del X POF derivada de a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precauciona de 20 afios.
. Jucicials del X POF
. orrectivas del municipio x POF n parte de la documentacic se determin la existencia de valor istdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia nstitucional de la entidad, en tanto quel
« Certficado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio X POF da cuenta de fa misidn Institucional,los obletivos de faentidad y su memoria, con lo cual 6ny sus territorios
« Certficado de Antecedentes Fscales del municipio X POF
* Certifiado REDAM x #OF A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un ) aue refljen fa misionalidad de la entidad, es decir que involucren unal
.ce del del municipio x POF contribucion a 1a inocuidad [2 ' seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X POF tener en cuenta Tabla
« Registro unico Tributario (RUT) del municipio X POF
+ Certficacion detallada de aportes del municipio x PO una realizar el proceso de Transferencia Secundaria al 4 de manera
« Certficado de Aportes Parafiscales X POF
« Minuta del convenia x por Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
« Garantias-poliza de cumplimiento (si aplica) X POF e, Dol o Lo Pt
« Solictud Registro Presupuestal (5iaplica) X POF
z:ﬁ‘:’(:{'::‘;‘Zf‘:‘a[m"?m‘:;v‘i::’ : Zgi La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho procesol
v M oo estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
« Plan Operativo (si apica) X POF
« Cronograma de actividades (si apica) X POF
« Informe de supervision X POF
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (5 aplca) X POF
Incumplimientos (5 aplica)
«Solicitud de incumplimiento X POF
« Estructuracion X POF
« Informacion del negocio Juridico X POF
« Balance financiero del negocio X POF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X POF
op X POF
« Certficacion de la muta a imponer /o estimacion de los periuicios X POF
« Garantias X POF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
« Solictud de Liauidacion x POF
« Liquidacion blateral o de comun acuerdo x POF
« Lquidacion unilateral x POF
« Acta de Liquidacion X POF
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Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
3007~ ALoAS
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac[acle ]| oga [ca]e[m]s
27 soos [ 1o | Joemecros oe ecion PR X Rarupacin documental I Gue 56 consenvan 105 dOCUmentos por 105 CBIe un CUGadan PTeSenta SOIHUGes verbales o GSras, ane 25 SulorGades o N 1o PAFICUares e prestan sercios PUBICo o lercen funcones pubcas, para obtenr]
+ Actade apertura de buzon X | oo, ror atencién al aticulo (Manual para el oot Eltorial Universdad dl Rosario, 2007, p. 16).
+ Solcitud Derech de Petcion x| eor
< Respuesta Derecho de Peticion X oo Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al emitrse el documento de respuesta alderecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestign (2 afos), posterlormente se debe reaizr el proceso de Transferencia
primaria a Archivo uia
Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron tenendo en cuenta que a accén disiplinaia derivada de I seie prescribe s cinco (5) ais establcido en e Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5e lesotorgs un tiempo
precaucional de 10 afos
e de s documetacknse Qi o st de orCral porve e ate o gt mataalds 1 e st a0 conterid e ens, b, osumbrs o, vl o e i  desarollos
econémicos,sociale, polficos, eligosos o estétcos en materia aropecuria identida
n parte de 612 existencia e valor cintif a \ fuente de
L 6n pul ¥a que o o Estado.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido parz o de la entidad, en tanto que|
o cunts e 1 mison atttona, os bjenuo da o antda y 20 mermri,con 0 ualpede conte 31 conoeants d s hsto de 13 acén  us oo, Lo ntein epeciimente parase st documantas devln 13 cambios n 105
rocedimientos administrativs realizados por as enidades para garantizar el derecho de peticion
A pesar su disposicion 6n, debido l  se realizard una e orden que son presentados:
Seleccionar el 100% 6 & » Capiulo 1de a
Selecionar el 100% de los derechos de peticen de interéscolectiv, e decirque resuelvan fas necesidades de grupos étnicos,relgiosos, in de derechos h , colectivos de defensa de a diversidad sexul,
colectivosde vctmas, colectivos de personss en condicion d discapacica
Seleccionar el 100% de fos derechos de peticion que implique Ia expresidn de derechos minimos vitles expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 del
1999 de a Corte Constiucional
‘es decir que a partir de una solicitud ia y qu 3 4 de acuerdo
segin . en'a Memoria Descriptva.
slecconar una muesra de s derechosde pticin aue expresen quea,reclamos o denuncis sobre prestacidn el servico por partede 12 entidad, un ofcna o un funclonario sta muesta se conformard e acuerdoalvolumen documental g o
Tabla 9 Porcentajes a enla Memoria Descriptva.
larar que el volumen i por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en ta e Tabla
una 2 el proceso de Transferencia Secundaria al 5 4 de manera
se proceders a 1 a
s documentacidn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entdad, dicho proceso estard  cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GO-SAF--009 V.1 Instructivo Eiminacidnl
Documentl,
7 [ we7 [ 5
17 | w007 | 22 | 1 Guias Sanitari Arimal EN Y X v erritorio nacional, farias san favorables en un momento y lugar especiico, anto
+ Actade entrega de usuario y clave para ¢l maneio de Sistema de nformacion para Gulas de Moviizacion Animal SGMA v/o SINIGAN X en el lugar I van a moviizar. a nodela 1 iCA int para prevenir la
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Moviizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de X aifusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte dl sistema e nspecion,vigiancia ycontrol (VC).
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos X c as gui s para que cumplan 6 di i i del buen
de os animl mismos, vacunaciones vigent medio ,entre o
 Gertificado de embaraue X
* Comunicacion blogueo preventivo. X X PDF Cabe sefalar que las Gulz Movilizacién electrénica a través del para y/o SINIGAN).
+ Comunicacion levantamiento blogueo prevertivo x| x or
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera el I pais-circular 03 de 2019 X e Jorar aue ysu realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
+ Conceoto santario para animales en e moviizados de forma iesa X
- ) x| s Los delcirre del expedient e al terminar a vigencia fisca, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cetral
- X i én Tablas de Retencion Documentl conservando (3 aos).
(salca) I regionales X
1o x L dos d énenlas 6 teniendo en C los cinco (5) afi iculo 7 de la Ley 2094 de 2021 6 un tiempo
+ Guiasanitria de moviizacion de animales x PoF o5 an
precaucional de 5 afio.
 Ingreso de terneros a acopios con destino  scriicio x| x POF
personal para Guias de Movizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN x| s rentendo en “ ” 1o espec n o i
Prta daide conrol ol e de anmaes x ; P § [t v g, dcho
© GD-SAF-1-009 V.1
«Planilla recibo a satisfaccion de Guiasanitria de movilzacion de animales X
ilanc X .
a eliminacién de i canscurrido o Administrat ecnologias de
+ Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PoF 12 eliminacia vranscurrido el ! Tecnologies de &
i ’ X nformacicn
a1 movilzacion) X
+Solctud 1a moviizacion animal x| x PoF
+Solctud de guia saitara de movilzacion interna de animales x| x PoF
o x| x POF
+licitud paa la registro x| x POF
+ Supervision puestos de control X
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w07
Codigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERES, SUBSENES Y TPOS DOCUMENTALES rmats moceomENTo
o] o [ [w wo [oc| v [e| ‘ogwr | e [w]s
[ soor [ o5 [ [mrommesorsenesonsamvcs T x s aecamenat vt o prcine: = = To s oo S T
~ o de o % ; o onh poyes pr——y e o
ol i x roreis
M., x
e v e et ) e x we e A Cnrl el GtenciScios rtespndin 31 fcna praucirs.
" x
'CU'“WOVB"(! de movimiento de inventario (CMI) d!‘\!ﬂi‘f X Los tiempos de retencion se cuentan a partir dc\ cierre del cxpcmcnm 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|
G M) x Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
" x
N C”'“"mk’“““ de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto 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, se les otorgé un tiempo
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafo, caso fortuito o fuerza mayor X precaucional de 10 afcs,
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X
- Comprbant de moviint e vertart (W) de s o x e cunts e s o el lors Sy o GG £ Cnsge € un S5 s G TSI d 3 depednis pOGUErs, 5 deb el s de hinacin e 13 documersen, urs
s © x utilizando el método de picado entidad, 4 a cargo del Grupo Gestion en cuenta lo indicz
s ) x
e G5 10091 nruci iminainOocument
T w07 | 3| [weromassevemauios T T [ oo raae e
+ Hola de vida del vehiculo X que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
«Soorte e Caoea (Fctur i core v, arfiaddemportacin, s deAdura imronas x
* Tarieta de propiedad (copia) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir dc\ cierre del cxpcmcnm 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 Centrall
SonT searo Ot g cidrtes d Trns x s d e Docmental conseands 3
 Resatrerstn o e
* Poliza de vehiculos x Los periodos de retencién en las 6n y Central que la accio derivada cinco (S) afi Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. Tambwen, el Articulo 1081]
* Control Mantenimiento dedve:vmllos X del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) lizas d prescripcion Ade los libros y tados a partir de la
s x

{ech de i st documents o omprabant, s 1 Al 23 de 1 e 62 de 2005 Io col alic  ets sere porque o dacument esprda e vl 4 veicl e s et de 1 o, ot com o R Isdepeciacon or o
n. Uso v Cuidado del Paraue Automotor anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
o de s de aapore

x
 pscion Preoperscions . x nparde R — ' s caes sirven e e
s ool e veees e H i i e s par st e i
e e documentacit s determin 1 st de vlr hrico or e s e primar ar vestgans en I, et aue s ot ‘ PR —
o cuema o o opes P . Wit de T i st o ol e vl et
e o Vo el
s p—
Soccona st de o sl e s speifdos o v e Ut e e fosnt e o en s ko y oo s et conoce s san o acioss de o sfad s atiracndeun s
oot i s ven i mecinics epecalds, ta moetrs oo cutdo o voumen dcimatl g o nicad e 191 Ptcntes g s 5 rodedo anal d xpeonts, v 50 rcuents n
e Dt
larar que el volumen i i por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los Tabla
o ’ TR ——— ’ -
H— ’ ’ v : ia
L documentcin 0 selcioadse sk, d acusrd o s procsiments stildos o 14 smidd,dche srces St carg del G Gesi Dot trendo en i o & o GDSAF00 V1. sociv S
Sl
T T T B T
1 a7 s s s s X e o EET oo s RGN A e e T 0
e de compovamint a9 e T o el o :
comotaformacién s wor o desarta »
cain e
Los e e s st e el epdns, o scde cl, inte toroces deTansfernca rimaria o v o

Z
ablas de Retencion Documental conservando (8 afios).

L dos d enlas en prescribe a los cinco (5) 7 dela Ley 2094 de 2021, tiempo
precaucional de 10 afios.

La eliminacién s urrido el Unidad Ack s de
aclarar que los Inf herramienta que encargada para el apoyo  la administracion del Sistema de Gesticn de Calidad.

Informacién. Cabe.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac|p e | g [cr|e|wmr|s
17| 8007 | 26 | 12 |informesde Oficial 2| s X en s cusles se. Tas noti Tocales de A, en' dos en l pals, sociados a
+ Formata de notificacion X POF
« Notificaciones descartadas X PoF & aue e realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.
« Reporte de Resultados de laboratorio x PO
Los tempos de retencién se cuentan 2 part de cere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afos), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primaria I Archiv Centra
« Resolucion de cuarentena y/o medidas sanitarias preventivas en predio pecuario (s apica, depende de los resultados de laboratorio) x PO Toblas da Ratencin Docummontatcorsarvand (3 s
« Estudio Epidemiologico (i aplica) x PO
. ica, x PO Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempol
+ Cerre de caso X PoF precaucional de 10 afios,
La cisposicid final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I eistencia de vlor Culturalporque hace part delpatrimonio culural materialde 3 nacién, pueto que su conteido regitra ivencias, hibitos, costumbre, radicones|
valores, modos de vida , sociales, oliticos, rel dadies dentro del
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién conceriente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacién cientiica especialmente para la ciencias naturales,
Lo disposcin il e Coneraci Tt eiendo e cueta e s etrin o eisencia i vlor Hstrco pr s posl fuetepimaria para investigaciones e it puestoaue s onterdo s fundametal aa 1 reconsncio de a i
insttucional d a entidad, en misién inst al historia de la
L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para
Frosantaro del pais o o regisran combios o condi st o osanitart d rosplec. o esaar a I condicon oo o fosantais  fondamenta e stblecer y emosta o o proceses do regecicion bisora o mulitarl de
acceso de productos agropecuario
Lo documetosen soprts v dial se dben convertr al formato POF/A s  cuando I sens del farma o e consrvindols e sistemasde lmaceramiet seqrss (Sarepoin, Srvidor, Sstema de fomaci, Geso
Digital a Largo Plaz
17 | 8007 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diari > [ & X Documentos que informan Ia sintess diaria del registro de 105 recursos recibidos por e A 3 traves de los diferentes medios e pago autorizados; estos recursos derivan de Ias solicitudes de tramites corespondientes a fa sostenbildad del sector
+ Resumen diario e ingreso X 3 il . por
 Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X que da cuenta Recaudo
+ Soporte de recaudo x| ox £ larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
Los tempos de retencion se cuentan  part de iere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, consenvando en el Achio de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
Tablas de Retencién Documentalconservando (8 37os).
Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestén y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de la serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, También, e Artculo 632
e Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tibutarias por un periodo minimo de cinco (5) ais, contados a patir del 10.de enero del ao siguiente al de su elaboracidn, expedicion of
recibo. Ademds, os ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a parir de Ia fecha del Ultimo asiento, documento o comprabante, segtn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s Ies otorgd un
tempo precacional e 10 afios
Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrola valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el dad Ad realizando su de Tecnologias de la
7| sw7 | 2 | 22 > [ X X Documentos de cardcter misional con 105 cuales se reporta peribdicamente a informacion epidemiolGgica G deteccion y segumient, obtenida en campo por s Oficinas Locales del A para analzar 1a dinamica de Ia salud animal y generar informacion
. X semanal, mensual, para dar a conocer e Colombiay sus terrtoris.
& larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
én Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencian en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
derivada de a sere prescribe a os veinte (20) afios segin e Artculo 55 de fa Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones,
valores, mocios de vida , sociales, poitcos,re dentro del para
L disposicin nl e Consenacin ot enienden cuena que s detemind I etenia e vl entfio, puesto que s coteido pose datos estlsicos ¢ nformacin concerinte 3 creacn de conocimient, o cslessirvende fuie e
investigacién pera | les, debids dad animal en relacién 2 fa
L depskin il s Cosevcan Tt trend o et qu e ctamin s ctncta d vl Wit sl et e o sgcansan sttt Qv s o il 3 (cnsucsin e oo
insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, historia de a
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
tosantario el pls o que egistran cambios en a condicién saitari o fosanitaria e oros pafss.E e esatar que Iacondicon saniaia o ftosanitaria s fundamenta de establecer v demastrar o o procesos de negodacion bilteral o mltlateral do
acceso de productos agropecuario
Uns vezcumpldo e prod e etencén en o Achivo Cent, s documntadn en soporc apelse debe relzar el procesode Transierenci Secundar f Archivo Wistrco donde s conseard de manera permnenis n s sopore orighal, e
formato POF/A con fnes archi teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
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SERE, UBSERES P08 OCUMENTALES ormtts moccomEnto
o] w [ [= wo [ac [ v [ | g o] Jwi]s
757 [ 2007 | 25 | 2 [ormes emiemitoics it BE g [Pt o crke o o o o e Pt o SR e B 1 g, e o o o G Lol B s vt Garac s s g o]
e, ar o s concer P
. igi IcA X s v
» Informe de sensores epidemiologicos x xusx Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
e o oiscon | s
<l d inoscsd oty s SAL x| ous Lo oo o s s crs ) s s it Vo ) o o o Gesn (T o5 e i o s o Tt i A G
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x xsx la GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
. ol de leche, ferias, etc.) x XLSX.
x xusx Los periodos de retencidn 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 y que la accién civil

+ Informe de infraestructura pecuaria
derivada dela serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.

L2 disosicin final e Conservacién Ttal eendo en cuenta e s detring o exsencia e valo Cutural poraue Hace pare el patimonio cuuralmterial de s acin, puesto que s contenidoregiata vivencia hibios, costumbes radiciones)

valores, modos de vida politcos, el

La disposiin ial e Conseracén Tt terendo en cusnta qus s determind s exstenca de vlor clenfio,puesto que s contenklo posse dtos estadtios  ofomacén concamite 3 n cresid de conocimient, o cusles siven de fsnts o
les, debid e sanidad animal en relacion a la informacién sanitaria del pais.

investigacién

L dspsicn il e Consenvacin ot eiendo en cuena qu s determing I existenla de vl Wi por s oslefuent primaria pors inestgacones e Hitor,pust g s contenid e fundameta par 1 econstrucln de st
istoria de la

institucional de la entidad, en 1a misién instit , con

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, sanitarioy|

ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del

acceso de productos agropecuario.

Una vz cumplido e peiodo de retenidn en ol Archiv Cntea, s documertaciénen soporte pape, e debe reslzar o praceo de Transerencia Secundaraal Archivo Hitiio donde s conservar de manerapermanentsen s sopote orginl, ¥ e
formato PDF/A Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
007 - ALDA
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
on oe |5 [ ac[acle ]| oga [ca]e[m]s
[37 | 8007 | 26 | 24 |imformes Epidemiologicos Regionales 2] s X X Seregatata B 2 conastcs sanart repertada por o personal adsert en a5 ohcines tocaes ae ICA desde oo
n Vgiancia i X
 informe de sensores epidemiologicos x| s aue realza af Archivo Centrl de a Gerencia Secciona correspondiente a | ofcina productora
+ Informe de Movizacion x| s
 informe de Diagnosticos de serologcas y alergicas SEAL x| aw Los timpos de retencidn se cuentan a parir el cere del expelente que sucede al trminar 1a vigencia fiscal, conservando en f Archivo de Gestio (2 aos), postriomente se debe realzar e proceso de Transferencia Primari a Archivo Cenral
 informe Disgnostco de oras enfermedades [ Tablas de Retencidn Documenl conservando (8 3os).
. ) pl de leche, ferias, etc.) X XLSX.
« Informe de infraestructura pecuaria X XX Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion 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, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 o
s diposicin il s Conseracin Toal terend e cun e s dtrin 3 esencia de vl isirico or e posl e primraprs vesigacons n i, uesto e s comeido s fndomentl par I recorsucin e isr
insitucionsl de fa enticad, en mision nsti a Fistoria defa
Lo disposicion fnal es Conservacien Tota tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor istério por ser posible fuente primaria para
Rosantarode s & e resan camblo n s condicion satara o s d oo paises.E d esata a1 condcon santra & st e fdaentalde esabecry demosrr e s proceses denegoaconbitera o mutatral de
acceso de productos agropecuario
ra vz cumpido el prodo de rtecin en e Achive Cental,a documentacin e soprepapl e debe relar el roceso de Tansferencia Secundara At Histrico donde e consearsde manea ermanente e s soorte arinal, v 5|
formato PDF/A con i teniendo en 13 GD-SAF-G.2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estars a crgo de Grupo de Gestion Documenta
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |
Documenta), Diitala Largo Plszo,
T [ 5007 | 26 | 26 |mformes Ftosanitarios T s X X v oo Fenolee Tiogar
antel 1 v
* Informe de acciones fitosanitarias. X XLSX o
* Reporte consolidado de atencion a comunidadies priorizadas x XLsx E: larar que- ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 informe de atencion a comunidaces priorzadas x| eor
it il o desegimieto do revencin, x| s e clrr ol expedient, qu ucedeaterminar I vigencta scal, . ot proceso d Tantarnci Primria s Archivo Cota
! P X -SAF-G-4 Gui 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
+Visita inicial o de seguimiento de ACFC w | x| vor
. riesgol x| x| vor Losperiodos de retencion en 55 6 - o Tos cinco (5) afos iculo 7 dea Ley 2094 de 2021 6 un tiempo
 Registo de asistencia a reuniones nternas | e precaucionsl de 10 o
+ informe de brgada ftosanitaria x| eor
. s disposicion Total 1a existencia e valo Culturalporque hace part del patrmonio cultral material de a naidn, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, tradiciones,
2 de reunion X POF valores, modos de vida 6 , sociales, politicos, reli é de del para .
 Control 12 movilzacion de productos vegetales w | x| vor
+ Registro simplficado de vehiculosdesinfectados X ., Total 6 a existencia iico, [
. de ana M - investgacion ientfica especialmente para s cencias naturales.
+ Tratamiento de brotes de plagas #oF
» Lo disposicion Totl 1aexistenciade valor istrico or ser v
- Acta x 6 Es de resaltar 6 los de
acceso de productos agropecuario
una o ) . el proceso de ]
 formato POF/A, extension del s senidor, én, Gestor
Documental) p lan de Preservacion Digial s Largo Plzo.
= w07 | =
T7 | 8007 | 27 | 3 |Imventarios Documentales de Archivo Central > s X X orecial : hvchivo Central
+ Inventario documental de archivo central x x XLSX, POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
L tlmps e rtnin s s  pris i del e, s s i I inia 5 coseandsan o v de Gesin (2 ), st s b el o procs de Tonsrens Pimrs o Achve e
ablas de Retencidn Documental conservando (8 o
Lo periodos de retencidn en s fases de Archivo de Gestén y Central e asignaron tenendo en cuenta que a accén disiplinaria derivada de I seie prescribe  los cnco (5)aios establcido en e Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, 5e lesotorgd un tiempo
precaucionsl de 10 o
L disposicien final es Conservacion Total tenendo e cuenta que se determind Ia existenca de valr cientiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacian concerniente a I creacion de conocimiento, o cusles sirven de fuente de
investigacion para la cencias de la archivistca,
L Giporin il Cosevcn Tl eindoen s a5 dirin o iSenlde wlor iy s posile fsis il s et e o pusta v s corerido s sl ara constcin de
instiucionalde a enidad, en tanto que da cueta de la misio instituciona, istora defa
v cumpido el prodo deretecin e e aciv cenr i documetaci ensoprt ppe, e debe relar ol roceso e Tarsfrenca Secundars s ArhivHisric donde e consearsde manea permanent e 5 soorearinal v |
formato PDF/A con fi teniendo en la GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos n soporte natho digtl se deben convrtr al formato POF/A, sempre y cando la extension dl ormato 1o permita, conservindolos n sstemas de amacenamiento seguros (SharePoi, Sevidor, Sistema de Informacin, Gesor
Documenta), Diitala Largo Plazo
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e - INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac|p e | g [cr|e|wmr|s
17| 8007 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
17 | 8007 | 28 | 3 |imstrumentos de Control de Comunicaciones Oficales PR IE] X certicar 1a ecepcio . por parte de il i o8, 2000).
+ Planilla de control de comunicaciones oficiales x Es ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los del cierre del expedl sucede iencia fscal, i el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Central
12 GDSAF.G-4 Tablas de Retencion Documentl conservando (3 aos.
L dos de énen las teniendo en los cinco (5) afi 7 de la Ley 2094 de 2021, 6 un tiempo
precaucional de 5 afos.
Teniendo en va que productors,se debe realizar ¢l proceso de eliminacion de a documentacién, una vez
utiizando el método de picado mecnico y d 1a entidad, 2 cargo del Grupo Gestién
en el GO-5AF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
7| s07 | a1 LicENCIAS
17 | 8007 | 31| I |Uicencia Ftosanitaria para Movilizacion de Material Vegetal B X X Bocumento ol xpeddo por 1 meGanie & Cial ouors 3 Tl pefsona el s ars 1 MOWIESEGN et G raerl vegtal deriro 0l Lo adoral cuando s aions G e Iasonar s 1o exjan, vrlcando
lombia Vegetal (LEMMY) o inseceian,villania conol osantario ar s teriles vegetls
de Material Vegetal x x POF de tres. ), u el y cantidades rel: el
» Certificado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (Si aplica) x| x POF de Colombla, asegurar la sanidad agrops
« Factura de venta x| x POF
 Licenca fitosanitaria para moviizacion de materil vegetal x| x PoF 3 ysu se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de 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
12 GDSAF.G-4 Tablas de Retencion Documentl conservando (3 aos.
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a loscinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg un tiempol
precacional de 5 a
L diposiin s e Coneracin Toal terendo e cent ue s dtrin it do vl Hstrico por e ol i primraprs ivestgcions n Hiory pueto g s coteido s rdamentl par 1 reconsrucin e istor
institucional de a entidad, en 1a misién insit , con historia de a nacién
La disposicién fnal s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Hist
osantariodel s o e regtran camblos o s condlion satrs o asaita o oo pse.E o esta a0 1 conicion st & st o fondmenta e esaecr demosrr o procesesdenegodaconBiter o muttrelde
acceso de productos agropecurio
Una vez cumpldo e prod e etencén en e Achivo Cenia, s documntadn n sopore pape s deberealar el proceso de Transierenci Secundara of Arhivo isrico donde e consenard demanera permanenie n  spore orighal, ¢
teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
Lo documerics enscprt v dial s dben convert al frmato OF/A sempre  cuando l eteni de farna o peris, consrvindols n sistemas de amacenamientosegros (Sarepon, Senvidor, Sstema de formaci, Gesto|
tal, Digital a Largo Plazo
T7 | 8007 | 31| 2 |Ucencia Zoosanitaria por Establecmiento B X X Documenta ofical expedido por o ICA, mediante i cusl autoriza 3 na persona natural o Jurdica para due en su predio funcionen eventos que impliquen Ia concentracion de animales deniro del errtorio nacional, mediante 12 revsion de sopories 3
e o resuiossooanitio aro ara el funonsmiento el cient, o nstlaciones del mismo  os animle e s concien e et (0 apc pao clubes cuesives venos eportio  rcaivos, s comercils y e
» Solictud de Licencia x x POF exposicion, Ppara su posterior reventa), pesebreras, remates. v subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas|
* Visita de inspeccion a recintos feriales x enfermedades peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el i estatus 'y asegurar la sanidad
. x| x voF iropecoria 1 nocudd srestmentars
& larar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
Los tempos de retncion se cuentan  part de iere el expediente, que sucede sl terminar 13 vigencia iscl, consenvando en el Achio de Gestidn (2 afs), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
Tablas de Retencién Documentalconservand (3 3os).
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, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 aos
L depskicn il s Cosevcidn Tt trend o et qu e dtamin s ot d vl Wit sl et e o sgcansan sttt Qv s o il 3 (cnsucsin e oo
insttucional de  entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, historia de a
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor histérico por ser posible fuente primaria para oria,
osenara e s &t egatran cambles e s conleion sataris  asaita o oo paae.E  esata a0 3 conelon st Mesatais e fondarmetal e sabece v emosvar 1 o procses denegodaconBiaterl o mtrel oo
acceso de productos agropecuario
Uns vezcumpldo e prod e etencén en o Achivo Cent, s documntadn en soporc apelse debe relzar el procesode Transierenci Secundar f Archivo Histrco donde s conseard de manera permnenie en u sopore orghal, e
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 .1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr|
Documental), Digital a Largo Plazo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
3007~ ALoAS
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac|p e | g [cr|e|wmr|s
[27] 8007 | 32 MANUALES
17 | 8007 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI 2] e X X Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado de Geston — SG, que describe a forma en que éste da cUmpIMIento a los requisitos establecidos por a le, e clente la Universidad y 05 definidos por 1as normas de
sistema
~ Revision por 12 Direccion X woF
« Evidencias de controles de riesgos x POF que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
«Saldas no conformes x PoF
« Planes de meloramiento Suscritos X PDF Los timpos de retencidn se cuentan a parir el cere del expelente, que sucede al trminar 1a vigncia fiscal, conservando en f Archivo de Gestio (2 aos), postriomente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral
« Etiquets de muestreo de frutos campo X PDF én Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
« Evidencia de acciones suscrtas X PDF
. X PDF Los periodos de vetem:mn en las fases de Archivo de Gestion 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, se les otorgé un tiempo|
.c o Pelgrosos RESPEL X PDF precaucional de 10
. Ce ), Meteorologia y Estudi Naturales x POF
Renovablos SIUR (Lsboratorto] s diposicin il s Conseracin ol terend e cun e s dtrmin 3 eisencia de vl isirico or e posl i primraprs ivesigacons n i, uesto e s comeido s fndomencal par I reconsucin e isr
institucionalde a entdad, en misin instit a
+ Auditorias I Pelgrosos RESPEL x| x PoF
Residuales no Dc Labe ) X PDF Una vez cumplido el permdu de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se|
+ Comunicaciones con entdades ambientales X PDF formato PDF/A con fines archivisticos de consulta tenendo en 1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estad a cargo de Grupo de Gestion Documenal
« Eventos de biental x| x PDF
* Manifiestos de Transporte de Residuos. F‘EHEVDSDS x X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor |
* Registros de Asistencia X PDF Documental), 6n Digital a Largo Plazo.
R PLANES
17 | 8007 | 35 | T |plan Nacional e Resistencia Antimicrabiana 2 s X X Documentos que registran 125 actvidades inspeccion, wgilancia y control realizad orear y reducir I resstencia To productos colombianc, como e huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que I
(RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han
Muestras tomadas en granja p "
adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano, Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y anlizar los resuitados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del
« Acta toma de muestras (51 apica) X PoF problem, o cual se espera fes en produccidn Lo anteror con el 1a sanidad agropecuaria y  inocuidad agroalimentaria en Colombia.
al X POF
. . o - M : larar que ysu realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina prodctora.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) S apica X POF
Los tiompos de retncidnse cuentan a parir el cere del expelente, que sucede a trminar 1a vigenci fscal,conservando en f Archvo de Gesto (2 aos) postrirmente se debe relzar e proceso de Transferencia Primari al Archiv Cenral
Muestras tomadas en planta de benefiio én Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
« Actatoma de muestras (51 aplica) X P0E
al X PDF 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, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, trdiciones,
e modos de i o desarrlsceondics s, ol s  eséics en mtertsaopecar roios de o comuiddesdenr et racional aue son e prs f cnomints e s denidd: o esesiamenc n
relatvo a impacto de Ias acciones preventivas y corectiva realizadas por el humanit 1a salud el derecho al
s disoscion il e Coneraci Tl aiendo encueta e s errin o exstenia e valor i, pust e s ontendo ose dotos etadsicos forma concrient o cesein d conciieno, 10 culs srven defne |
investigacion if les y las discipli lativas al estudio del 3 Pl 3
La disposicion finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto aue su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia
nstuoal G a entidad,n tant qu  cueiadea misin sudoal o e de 1 eniadysu memora,co o cul pude ot canaimint d st dea racin st speciamenteenlo el  argulacion,
seguimientoy viglancia y demis acciones realizadas por el ICA para Ia roteccicn de 1a salud en
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existenca de valor istico por ser posible fuente primari para Histora,
fitosantario de pais o que registran cambios en 1a condicion sanitaria o ftosanitaria de otrs paises. Es de esaltar que a condicidn sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en o procesos de negociacion blateral o multilteral del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realiza el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histrico donde se conservar de manera permanente en su soporte orginal, y e
formato PDF/A con ines archivisticosde consalta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitlizacién Documentos, icho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Documental), Digta a Largo Plazo.
T w7 | 3] 2 o s T E X X Documentos aue parTen faclia o SdmSIdad de 103 roductos 1coas roAucidos e el teoro nacioml. 510 a reala VIancia, Comroly SEUITIGnt 3 1 pesenci g 1a mosca e o Ity 3 12 aeas declaradas 7es G bl prevtenca
* Caracterizacion predial X | de moscas de las fr el pais.
detatruta M
* Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XLSX. I se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
r X XLSX.
* Etiqueta de muestreo de frutos campo. X Los tiempos de retencion se :ueman a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
 Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x [ablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
 Formato resulado muesteo defrutos (MF- FRU) X s
« Formato de supervision de servicio a trampas x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Actade siembra de especimenes para l control de calidad en e sevico a trampa X .
precaucional de 10 afos.
« Envio de s muestras de moscas al laboratorio X
s dipski il s Coseacin Tl teriendoen et qu e detemin o cistn e vl Hstricpor s psle et rimaria o estgconesenHstort, st ae s conerid s fndamenta e ecnsrcinde it
institucionalde a entdad, en 1a mision , con nacién y sus terrtorios.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistenca de valor istrico por ser posile fuente primaria para Histora, p
fitosantario de pais o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en losprocesos de negociacion blateral o multilteral del
acceso de productos agropecuario.
v cumpido o priodo o rtancin e e At Centrla documetacin e soore papl, s debe el f proceso e Trasfrenci Secundrs s Arhiv Hitric dond s conserardde mane ermanent o 5 soorearnal v 5
formato PDF/A I tenendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documentl,
Lo documetosensoprts v dial se dben conertr a formato POF/A semre  cuando I sensin del farmao o perie, corservindols n sistemasde almacenamietosegrss (Sarefon, Senvidor, Stema de famaci, s
it  Largo Plaz
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

8007 - ALDAS
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oa| e | s [ ac [ac| P | e | oga || € [wmr]s

17| so07 [ 35| 3 Y 2] s X X Documentos que reistran [as actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci los residt Veterinarios enlo prodh ombi
+ Acta de toma de muestras (i aplica) x lcheboin destinadsa omsumo Human Esto o o de muestrsy s el  bortrio par detetar yanliar 0 esutdos, pare detrminr e sy desarolar  mplementras medidos necsaris para s contencién delprobler, ol
« Acta de remision de muestras (Si aplca) x POF primaria Loanterior inocuidad

: (si aplica) x

« Notificaciones de medidas sanitarias (Si aplica) X que realiza a Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Resolucion de medidas sanitarias (S aplica) X
 Listas de asistencia (reuniones y capaciaciones) i aplica M PoF Lo tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre dl expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo|
precaucional de 10 aios.

La disposicion final es Conservacién Total tenfendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
alores, modos e id o desrolosscandics, odles, polticos, s o exécos e mter gtopecarapropios de s comundades detro el erono nacina y e on s parslconoimint de s detdad o especmete 0 of
relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el IC/ la salud yel derechoal

La disposiin ial e Conseracén Tt terendo en cusnta que s detrming o exstencia d vlor clenio,puesto que s contenklo posse ditos estadtios  nfomacén concemintea n crexidn de conocimient, o cusles siven de fsnts o
investigacién les y las disciplinas relativas al estudio del

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa historia|
institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en [0 relativo a a regulacion,|
seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de I humanit Ta salud en

La disposicidn final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 1a condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una vt cumpido e periodo de etenidn e ef Archivo Central, s documentaci en soporte pape, e debe realizar el praceo de Tranerencia Secundara ol Archiv Hitrico conde s conservars de ranerspermanentsen u soporte riginal, e
formato PDF/A cor teniendo en 12 GD-5AF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte natvo diital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacien, Gestor

Documental), Digital a Largo Plazo,
17 | 8007 | 35 | 16 |planes de traba i i BT X X ol Tas metas, ol a T 5 el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por Ia Direccion (51 aplica) X POF
serealiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certficados de aptitud laboral x POF ” ”
* Conceptos de examenes ocupacionales del ICA x PoF Los tiempos de retencién s cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede igencia fiscal, 6n (2 afi el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formatos, enel locativa) x xusx 1a GD-SAF-G-4 Tablas de Retencién Documentl conservando (18 afos).
« Matrz de iesgosy peligros x XK
L dos d entas teniendo en ! Tos cinco (5) 7 delaLey 2094 de 2021,
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XK
 Preparacion v Resp B e Ia serie prescribe alos veinte (20) afos segn el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, i afios segn el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20
« Registro de asistencia a sensibilizaciones. x POF hon
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| ox POF
« Actas de conformacion de brigadas x PO La disposicién Total 1a existencia de valor histérico por ser to que su parala
« Guion de simulacro e informe de simulacro X pOF institucional de la enidad, en mision institucional, al istoria de Ia nacio
« Certificados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X POF
Una 6 3 o 3 el proceso de. Archivo Histo 8 Lyse
" formato POF/A con fines archi de consulta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
alformato PDF/A, extension del 3 harepoint, Servid Gestor
Documental), 6 én Digita a Largo Plzo.
17 | 8007 | 35 | 17 |planes de Traba 25 X X  l verificar 0 s La entidad homdloga al Insttuto
Planes de trabaio oberativos de Asuacate Hass Colombi A),del dor, establece las mecl 1as cuales se determinan a través del anisis del riesgo de plagas.
Corncxrizacion recil
«Solicitud de vinculacion a os planes de trabajo x POF (Cabe aclarar que en les del I )
« Formatos de caracterizacion digenciados por prediotraspatio x| oW
« Poligono (i aplica) X = € Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Acta de viita para vrlfcacion de caracterizaciones x
* Informe de verfcacion de las caracterizaciones x POF Los del cierre del expedient e alterminar 1a vigencia fiscal, el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Vigllanci de plagas de control oficial de Aguacate i én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos.
. x| x| W
« Actas de visita de prevencion. vigilancia v control X . dos bmenlas 5 teniendo en p Jos cinco (5 a fculo 7 deIa Ley 209 de 2021 6 un tiempo
« Corte de frutos anual en olanes operativos (5i anlical x POF

precaucional de 10 afos.

La disposicion final Total 1a existencia de valor histrico por ser to que su do es fundamental para la

institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, al historia de la nacio

La disposicio 6n Total 6 la existencia o 3 v
E enlos procesos de

pais
acceso de productos agropecuario.

una 3 6 . el proceso de. Archivo i Lyse
" formato PDF/A con fines archivisticos d teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental

formato PDF/A, extension del harePoint, Servid \ Gestor
Documental), 6 Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
8007 - ALOAS
Codigo Retendion | Soporte | Extension Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac [ac|p e | ogra || € |mr|s
T | 8007 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
17 | 8007 | 36 | 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias B X Tegstro delpr Tegal setrasiadan del on alarchi I, segin 6 establecidos en tablas de retencio ticulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 del
~ Solicitud de transferencia primaria X 3
#wentario Documental de a transferencia x i ave realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de transferencia documental X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x | xsxpor Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
i én Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos.
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a l0s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cienti 1as ciencias de la archivistica,
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de a entidad, en 1a misién insitucional, , con al istoria de la nacio
Una periodo de hivo Central, la , se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al
Los documentos en soporte nativo diital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seuros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
) Digital a Largo Plazo
= w7 o TROTESOS TORTDIC
17 | s007 | 40| 10 7] s X[ X[ Documentos que regstran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 3 un sujeto de viglancia, én cumplimiento de las funciones de inspeccion, Wglancia y control de a sanidad agropecuaria y a iocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el
v x| x POF propésito de determinar si se archiva la investigacién o se impone una sancion, Ia cual debe ser proporcional a la accién u omisian de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estn sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario E|
+ Acto de indagaciones preliminares (5iaplica) x| x PO procedimiento sancionatorio se adelantard de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigol
+ Consulta deidentidad del investigado (Si aplica) x| x PO Contencioso Administrativ, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a s normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF procesado
. x | x| eorem
. Notif eleaso x| x POF . Jarar que ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (5 aplca) x| x PO
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. x| ox POF Los del cierre del expedient deal 1a sentencia en 1a sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2
* Acta de audiencia (Si aplica) XX POF aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central Guia o 6 afios)
+ Comunicacion que convoca a audiencia (51 aplica) x| x PO
+ Acto de prorroga (5 apica) XX POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Auto que abre a etapa probatoria (5 aplca) x| x PO orecoucion! do 10 aios
+ Comunicacion del Auto de Prucbas. x| x POF
+ Medios probatorios (i aplica) N ok o En parte de la documentacién se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|
P econdmicos, sociales, politicos,religiosos o estéticos en materia agropectaria propios de | dades dentro del i identida
e tos de conclusio ok o les, politicos, el et teria agropectaria propios d dentro del dentidad.
. legatos de conclusion, de x| x POF i s ; i 5
. X o 0 partcde s documentacion s deermind I st delor i, pucsto ] : e e o fuente de
« Constancia adminisrativa elcaso x| x POF o proteger e g o
. Vo apelacion, en el presentados x| x PO
© Ao e sbre s otopa prolotortsdenttt e temive delrecuren (6 apica) o oo n parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, teniendo registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pafs o que registran)
. x| Por cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fa condicién sanitaria o fitosanitaria y demostrar en 2
e x| x POF
. apelacion, x| x POF n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido para 2 de la entidad, en tanto que|
+ Resolucion aue resuelve apelacion x| x POF da cuenta de la misicn institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual
. x| x POF
. x| x PoF A pesar de su importancia su isposicion final s Seleccion, debido al volumen documental, s aplicard un citerio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segdn o indicado en la Tabla 8
+ Constancia de ejecutoria x| x POF Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva €5 farar que el i g & a otra; por esto, alrealizar el proceso|
+ Recibo de pago de la sancion impuesta (5 aplica) x| x POF de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en fa Tabla 9 para cada caso particular.
o Sies pato, d x| x POF
+ Sies sancion NO economica, Memorando de orden de cumplimiento al area tecnica competente x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde manera dicha muestra seleccionada. Los dacumentos en
soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dandol
! Plazo.
La documentacidn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de el Sharepoint de cada Unidad Administratva, realizando su
estars a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacidn.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

w007~
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERES, SUBSERIES Y TPOS DOCUMENTALES p sroceomienro
] o [ [ o[ v ] ‘v ¢ [
[T soor [ o[ Trmocnms
i so0r e s Fa | [Documeros aue stalcen o Tncamient ars contrlar 1 xpedcion 9 Aariacion St y 3 o dad (151, Q0 Ty 3 3Uariacin, mOTAEGn, Saperin, ncean & Topecdn Vanes y oo 4 o predos v s, o
vy T [ s prcios e orem acddes o proccion X
x| x| eor
« artcadiondeAvrizacn st y e noidad - e el Aciv Centrl do a Gerenci Scloml carspondente s 1 ofciaproducor
+ Listas de asistencia {reuniones y capacitaciones) (si aplica) x x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
s e Retecin el coneriand (3 ah0)
Lo prodo de rtencin n s ses de Achiv d Gt  Cenrl e asinarn eiendo  unta e acén dicpinartderiad d 1 s pesrb s co () aos estalcdo e l Al 7 d 1 ey 2084 d 2021 s s aorg un tempo
recionl d 03k,
U Siponin s ot ol s et o s arinl s de il et e ol i s s st s s 0 e el s o
istadonal d v, on T s i o el
L5 Ao i a Consnacion Tl el s qu 5 et et d ol i o s ol s prs s, y
hasairo ol pis o .t registan camblo anacondln i o ocaia de sro ats,E i reaar I condoi s & esanars o camenta de cuslcey st o roceso d egoccin laars o el
cces e produtos sropecil
U1 e comsido i e e an Gl oo n sprs e e i rocs Tt s Achv Wt dode s o e s e s g o v
- 1 G 54-G-2 V.Gl DghaliacionDocuments dch pracso etrd g de Gro d Gt bocumentl
s doumerio e opore v il s eben oo f ot O, ey e e et 1o it sl € s i e (St Seior, St 6 formcin, Gt
e it Lreo P
T e ||+ (g e e T X
Senear ocumentos e registran el proces de s, iglanda yconvol d lnestar animl e predisyransprte por parte d s ofcinas ecconales. E coda secinal s deberd adelaarvtasdespcd,Viglanciay Conrl Ve produccin

« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos. X X XSLX primaria en predios de las especies relacionadas en las Resoluciones MADR 136, 253 del afio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Corral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuaticos), y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conejos,|

* Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos X x XSLX Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellifera) y transporte a corde a la resolucién 20223040006915. La retencion documental de las formas se realiza de manera fisica mmemaumeme al terminar la visita de inspeccién, vigilancia y|

Fomapata vl Bnetr Al e o vcatins x| e conte oo s anpoeey e manar e cando e funcomrio o l ki  serealias

" Femapata vl Benesir Al e boins bl I P o . o Al ot 1 e, 1o e el 13 il d el Corepandns, A i o acads e et s n il o f amin d 1 8 e g et

ot o vl Bt Al e e e dor b I e Sooteassseanasise

Fomapta evalar ol Beneir Al e nimles s b I e

« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices. X x XSLX se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Fomapata evalar ol Bnetr Al e e v arss b I e

© Forma para evaluar el Bianestar Animal en pavos x x x5 Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall

© Forma para evaluar el Bianestar Animal en avestruces x x x5 -SAF-G-4 Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Fomapaa vl Bt Al e coneos b I e

« Forma para evaluar el Bienestar Animal en cuyes x x xsix Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol

Fomapaa vl Blnetr Al e e 4l ) b I e Lo erodos do e v g . o - & i seles torgs e

i ——— b I

xS La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dztemwm la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia

Forms s aabar o Banestr denile o proc | istadonal g a enido, on T s i e oot o conocmints d st G acién "

~ Grticadon e Bineso oinal P - :

Partes aciiddes de VCbinestaaimal e rarsporte deaiales B Ls Ak i a Consnacin Tl en e s qu 5 Gt et d vl st g s ol e s para s, ’ y
Hasatariodelpi ot registan camblo nacondlon sl o ocaari de oo alss.E . reaar e I con a0 esanars o fdamena e cssblce y kst en o roceso d egocin latara o e
cces e produts sropecrs
Ut e compido i e e an Gl oo nspors e b o procs Tt s f AChv Wt dode s o e s e s g oo,

o teinden 1 G054F-.2 v Gl Dl G Sorumentl
s dcumero e sopors e il s eben ot f ormat O, ey s e et 1o et cosnidis e s i s (St Seior, St formcin, s
e el Lreo P
17 800.7 42 las - BPA 2 8 X Documentos que establecen \nx lineamientos y la vigilancia de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas pricticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los|

oo d s f prfram e rgroms 3B Pracies ATl P T T wl W e i o smenos el e et e sopres e o s, ot el el 21602617

 Dcumeto de dencactn e slcote (el comars G comescio T o ) | 1 2334 e 2020y demés ntms relaon )

oniccad o |

 Documeno e sreite adterca s | , : e el Achivo entrl de  GerencaScloal corspondente 1 fchapoducors

Taea ofesonl e |

* Croquis de llegada al predio x HTML Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall

* Plano del predio x HTML la ‘Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

 Cartcadede o de sl |

« Analisis microbiologico de aguas x HTML 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol

e us e agos o s radcada | srecaionl d 03k

L echenes x|

» Lista de chequeo auditoria x x HTML La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se detemwm la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria Dm investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial

+ Informe de auditoria x HTML institucional de la entidad, en la misidn instit , con historia de la nacién y sus territorios.

* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML

e e x| e s disosci nl e Gonsracin Tl eiend e cent e s deemind I exsenc G valor s por e posie e primara prs i

as dereunion (51 aplica) fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es. lundzmenm\ de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| ox POF acceso de productos agropecuario.
U1 e compid i e e an s Cnl. I doamenon n s e b i procs Tt s f A Wt dode s o e s e 5 g o,
forma Pt/acon eniendo 1 G0 341-.2 v Gl Dl bocument
Lo documnios ensoporte i dilal s dben convert a formato POF/A, sempre  cuando I xtensin el forma o i, conserindls n s de lmacenaleto seuros (Saepon, Senvidor, Sstema de nformaco, Geso
- el reo P
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oa] o [s[s s [ac|p e | g [cr | e [wr
[27 | 800 | 42 | 15 [Programa de Prevencion y Control de 1 Brucelosi Bovina PR X X Documentos misionales por medio del cualse extablecen y actuaizan 25 medidas sanftarias para 1 prevencion, l control y 1a erradicacion de 12 brucelosis bovina producida por 1 Brucela Abortus en las especies bovina y bufalina en el terrtoro hacional|
Certificacion de predios libres: para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el
* Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si Aplica) x X PDF estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras,
Registro unico de Vacunacion (RUV) vigente para las especies Bovina y Bufalina (5i Apica) X eoF . i , @
~ Cerficado RsPP (5 Aplca) X PoF
* Lista libres de Brucelosis (Si Aplica) X X PDF v se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
A " (i Aplica) X PDF
= Visita du Inspaccion 4 predio - fsta da chaque (51 Aplica) X x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del Exvemenle, wue 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 Centrall
POF s de Retencién Documental conservando (8 afios).
. bovina /o Certficacion Vo tbre de Api x| x
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a s cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempol
«Solicitud de renovacion de fa certifcacion (5 Aplica) x| x PoF precaucional de 10 afios
« Sofctud de traslado a predio vacio (i Aplica) x| x PoF
 Copade b gkt o ko v e (32010 x| e Lo disosion il e Conseracio Tl eiendo e cuents e s detrin o existena e valr Cuurl porqe o pare e patrimoni clralmter 0 4 ncin, s e s coneric et iveneis, i, costumbrs raciciones,
ormato de Certificado de Embarque (Si Aplica) x valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo|
« Formato de visita a wm‘“ pecuario (5i Aplica) x x POF relativo al impacto de las acciones. realizadas por el I de los la salud ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (Si Aplica) x| x eoF
i e tanecicion {hauen certcacion) (5 Aplca)2 | x POF
g ol erels tactura 1CA) (5 Aplcay: ol o s dposcin e Comervci Tl triedsencarts g s dtrin s st de v s, poto ave 0 conterido pose s staditcos ¢ forracn concrente s rsin e conimints, o il e e e
. . con anexos del investigacién s ) estudio del plantss,
x| x voF
.c borma (et x| s X )
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de I histora
Estudios Epidemiologi o5 (EEC), adic insttucional de 1 enidad, e tanto que da cuenta de a mision nsttuciona,0s bieivos de I entidad y su memora, con o cua puede contriir o 1a historia de a nacion 1a regulacién)
seguimiento y vigilancia y dems acciones realizadas por el ICA para a humantario, 1a salud
« Acta de dentifcacion de animales positvos a Bruceloss bovina (5i Aplica) x| x poF
" 3 EEC(Si Aplica) X X PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, V|
+ Formato estudio epidemiologico complementario (si Aplica) X fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
« Acta de reunion ydel (si Aplca) x| x ooF cceso de productos agropecuario
+ Actade idenifcacion de animales posiivos a Brucelosis bovina (1 Apica) x| x eoF Unavez cumpldo e prod e etencén en e Achivo Cenia, s documntadn n sopore pape s debe realar el proceso de Transierenci Secundara of Arhivo isrico donde e conseard d manera permanenie n s sopore orighal, ¢
“ . " x| x POF teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D Documental.
5 Ve de rtacro do i  desocionan o i ot de il  rdios pchio'CA  nfrme de I st "o e spocion o« PoF Lo documetosen soprts v dial se dben convertr al formato POF/A s  cuando I sens del farma o e conservindls e sisemasde lmaceramieto seqrss (Sarehon, Servidor, Stema de fomaci, s
Autorizado OIA") "segun corresponda” (i Aplica) Digital a Largo Plaz
R iaiucon e levamiamients g uarentora 3 Aplica x ooF
-c 1a cuarentens) (i Apica) x| x eoF Nota Para e caso de o documentoscorresgondientes  a certficacién /o recertficacin de precios brs de Buceloss y Tuberculoi, s tempos deretencidn para oscerficadosse cotarén a parti del vencimiento de 12 ceticacin o recertficacion
Saneamiento de precios /o ntervencion sanitaria: segin corresponda, para o cual se conservardn durante 1 afo desde el vencimiento de I recertfcacion o certiicacion en ¥ permanecerén un para tiempos ser obieto del proceso de|
i) x| x voF climinacion.
K " (si Aplica) M PDF
. brucelosis por x Lo anterio debido  que o3 documentos requeridos pieden vigencia  carece de valor, por 0 tant, una Ve e cumplan 05 tiempos etablecidos, fprodctor que desee acceder  a certicacin o ecerticacén de s predo, deberd realzr ol proceso
. Reso\uuan de declaracion de cuarentena (Si Aplica) X PDF tiempos porque ya no seria fis yla através del sistema La eliminacion
1a cuarentens) (5 Aplica) x| x PoF « va habrian p relevancia
. meaw de visita a predio pecuario (Si Aplica) X X PDF
posthos 3 Apica) x| x eoF
: lico) X PoF
. les) (5i Aplica) x| x eoF
« Solctud y " Jica) x eoF
« Copla del: Tnterna de animales (si Aplica) X PoF
« Formato de Certificado de Embarque (Si Aplica) X
Brucelosis Bovina (51 Aplica) X
(Si Aplica) X
. a predios pecuarios "ICA" o informe de I actividad "Organismo de Inspeccion x| x eoF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si Aplica) X eoF
. Co la cuarentena) (Si Aplica) x X PDF
. Brucelosis bovina (Si Aplica) X Xisx
. d (si Aplica) X
d de vacunacion de (si Aplica) X
“hcta al Jica)
x| x voF
Vacunacion estrategica contra Bruceloss bovina:
+ Acta devisita a Aplca) | x -
par Aplica) x| x ooF
contra Brucel (si Aplica) x| x voF
Diagnostico de Brucelosis bovina:
« Analss brucelosis (Organismo de I torizado OIA) y lab " .
(i Aplica) FoF
* Co para Aplica) X XLSX
« Comunicaciones oficales (Si Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (Si Aplica) x| x PO
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (Si Aplica) x| x PoF
[ w07 | 4z | @ bre: Paratificas 2| 8 X X Oocuments isonlspor med e il SOBce Y SR [0 e ATais A o CeEacion 0 FAas Vs  PATis 6 esbocin oo s g ol vares 1 . con el propesito de forar el estotus
~ Certficado de Granja Avicola Bosegura-GAB (3 apica) x| x PoF zoosanitario de Colombia y para garantizar animalesy sus
| i x X PDF
« Cronograma de muestreos con programacion (i aplica) X s E: larar que estos d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Comunicaciones oficiles (5i apica) x| x PoF
Los tempos de retencion se cuentan  part del iere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscal, consenvando en ef Achivo de Gestid (2 afs), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
«plan vacunal (i aplica) x| x PoF Tablas de Retencién Documentalconservand (8 37os).
aplca) x| x PoF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
+ Pago delsenvico (factura 1) (5i aplica)2 x| x ooF precaucional e 10 afos
= Soporte de correo de solicitud para incluir en istado web (Si aplca) x PoF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
 Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Si aplica) X X POF. investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biologicos y quimicos para las|
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (Si aplica) x| x POF especies animales y vegetales.
L dpskicn il s Coscian Tl trend o et du e ctamin s ot d vl Wit sl et e o sgcansan sttt Qv s o il 3 (cnsucsin e oo
institucionalde a entdad, en misién instt , con
La disposicion final Total 6 a existencia de valor istérico por ser posible ara Histora, |
it s s o g cailos s caciodn o' rsaas e o e £ 8t it 1 oA s oA ot e e Y Rt 1 o R A
acceso de productos agropecuario
U e cmpido o perad de et n o i Cenrl 3 doumetacinansoorte ppe e b el o roce e Trarfrna Sk A HECo donde s conseard e manrs permanene n s ot ol
1a GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitlzacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documentl
Lo documents en oprts natv i e dben conr o Gt O/, semprey cusnd I e dl format o ermi,conerséndls en temas de amacenamint segos (SaePlnt, ardor, Stema e Ifomacn, Gson
it a Largo Plaz
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Codigo Retencion Soporte Extension Disposicion Final
SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROGEDIMIENTO
o] oe s [w o [ac| v [ | o | o] € [mr
(o] owr |l Tiebre Aftos T s % % Socumentos gue extablece Io Ineamientos 1 evsegis 9e Wglancs y conol 5 com 15 metodologas & dagnists  comrel 0 vacunssbars 1o evimdo s recemendados por Tonae 4o o
e do runion prevaa o do vacunacon (5 i) x| e de o establecido e a Lo 395 de 1997,
 Acta de eunionseguimiento cilo devacunacin semaral x| eor
A de reunion vl e sl de vacunaion | e y e realiaa Avchivo Centraldea Gerncla Secional corespondient s ofcn productora
* Actasdo vt  lanasde beneico x
i e vt s ch (k) X s s e et e coan s o CTe ol ke, S e ST 4T ), N’ o AT 6 G (3 55, st s dee el f ices e Tt s s G
s ' X + deRetenion Documental conseriands (8 05
 Aca deviglani de precios d aloresgo X
~ Sase do datos fnal ol il devacunacion x| oms Los priodos de retencion n s ases de Arhivo de Gestin y ental s signaron teniendo o cuenta que a aceén isciplinaria derivad de 1 sri preseib  oscinco (5)afos establcido en f Arclo 7 d a Ley 2084 de 2021, e e torgé un tempol
 Caractrizacon d predios X precaucion!de 10 ahos.
 Formato do supervilon vacunader X
 Formato de supevision  prediovacunado x y e realiaa Avchivo Centraldea Gerncla Secional corespondient s ofcn productora
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X
o 12 preds i . La disposkicn ia es Conservalon Tta enendo en cuenta que se determing a existenclade valo Gulturalporaue hace partedel parimonlo cultral matertal de a nackén,puesto qu su conenido regtra vienclas, hblts,costumbres, adiclones,
Informe muestreos de actividad vira valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lof
* Movilizaciones controladas x relativo al impacto de las acciones. realizadas por el It de los hu it: Ia salud ambiente sano.
. . Teams x| x| eorsx
« Suparion devacunacin esstagca | x| eormsx L sl st Tl s s e tein 1 tend de ol ik e e s s s lrmain el el e coroner, s s e o o
* Supervision MV o Medico M it d X tigs = o
© Supervision Medico Ly e - X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin6 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 historial
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, \us objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al la historia de la nacién Ia regulacion, |
 Medidas Saniarias Preventas enPrdio Pecario P seuimionto yigianci y demis accone ralzadas por 1 CA araa hamaniario, o salad
 Consoidado Seguimientos Acopiosde Leche x| oms
Lo ispsicon fnal s Consrvacén Total eniendeo n cuents aue s dterming a exstncia devalor Wistrio pr sr posilefuete primari para st |
r ilode Vacunacion ibre Afosa y Bruceloss Bovina x
v fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de ‘establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
 Supavision  lantas d benelicoy/o rigricos x e s oo i
 Vighancia  concetracionesde animales x
~ Regisro do participantes estrnos en accionesmisonales x| x| eor U v cumpd f o o rtncinan v Cnc,a documeracin e cprs gl d el l s d Tonfrncl St v i dnde o cnsrat demanra praers e s g,
eniendoen 1o G0.SAF-62 .1 uia Dighazaion Socumental.
L documenos e oo o i s deben conver o ot P, s o 1 it 10 i, s € s de s e (s, S, St de o, Gt
Dol Lrgo Pl
I e g T e e e Y o e T ¥ ¥ Somentos ieraie o et 9o T 56 Sxablecen Y Sculan o oedias s pars T prevenion, 1 contrly s eradleacin e s efermedd I Neweawle o o triorts ol e gz T2 SIS g Tos e y o
< Fomats B reolccion 6 CeRas T comaponta T ey w| x| e roductos o fos mercados intemacionle. 5t e una enfumedad ifecioss que ataca dnicamente a 1 avs de coral, ot 1 propagacién de un vires aviar o serotpe 1. Ademas, planifica la reslzacon dl control v rradicacion dl Neweasie comel
~ Formatosencon  sespeches (5 s x &l prope i
i X X POF
* Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X POF se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Reslucon d decaracion de cuarentena (1 alca b
. la cuarentena) (Si aplica) x x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
* Formato de it apreclo pecuaro (5 sl | x| e s Tabasdo Rtancion Documentlconservando (8 anos)
* Certificacion como GAB (vigente) (Si aplica) X X PDF
* Registro de vacunacion de poblacion de aves (Si aplica) 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Encuesa ol x| precaucionalde 103
 Aca de avaluode avesparasacrifclosaitaro (sl aplca « La disposcen ia e Conservaclon Tta eniendo en cuenta que se determing a existencla de valo Guturalporaue hace partedel patrimonto cultral matertal de a nackén,pussto qu su conenid regsra vivencias, hbitos,costumbres, adiclones,
* Resoluclon queordena ol sacefico e o aves (5 apca) o e s o s ol i e, . (61 s 1 e B 165Gl s et o e s sl oo de g Gt et
o i5iaplca) w| x| e reativ lImpactade s accones realzadas por e de umaniari, Tosalud .
Salciud i) x| x| e
. a predios pecuarios) (Si aplica) X X POF La disposicion final es Conservacion Total lem!ndn en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
+ Reslucon d levantamlento de cuarenten (S aplical o e iestgatén ey Lot o esuiode Jes iz,
e la carentena 5 aplical | x| e
*Ce i x x xsx La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historial
aplica) X X XLsx institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual al Ia historia de la la regulacion,|
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (Si aplica) X POF seguimiento y vigilancia y demés acciones realizadas por el ICA para la humanit a salud yel
 Comunicaionesafcile 5 apca) x| x| eor
* Actas de Reurion (5 apcs) x| x| e s isoscion inl s Consrvacn Tl eend e coent e 3 e eistena de valor N1 or e posie e prinars prs i "
* st de asistencia reuniones y capaciaciones) (5 aica) x| x| e osantariode s & e egtran cmblos o s condlcion st o asaita do oo pase.E o esata a0 1 codicon st & st o fondamenta e esaecr v demosvr e o procsesdenegodscon Biterl o muttrl o
scces de productos aropecuari.
U v cumpd f e o rtncinan v Cn,a documenacin e prs gl d el ol rocs d Trorfrnch Skt v o dnde  cnsnat demanra praers e st g
formato Pr/A eniendo en 1o G0.SAF62 .1 uia Dighazaien Documenta!
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
) Dol s Lrgo o,
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acfacfee] ogm |ale|w
Ta Tubercul 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan a5 medidas saniarias para a prevencion, o contraly 1a erradicacion de la Tuberculos's Bovina en a5 especies bovina y bufalinay 105 requisitos para certficacion e predios ores de
Certificacion y/o Recertfcacion de predios libres: TuberculossSoviaen o erricrio naionl,para garantiar la admisildd defosamimales y s roductos e s mecades También, da a pectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su controly erfadicacion. Ademds,
Sofctud de ingresoal programa de crtifiacion (i aplica) x| x PoF planifica a realizacion conel )
 Certficado RSPP (5i apica) X PoF
+Lsta tbres i x| x eoF ave realiza alArchivo Central de a Gerencia Secional correspondiente a a oficina productora
Tuberculosis " * (i aplica) X PoF
+ Resultac prucba ano- corresponda (i aplica) x| x #0F Los tempos de retencién se cuentan 2 part de cere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afs), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
denspeccion  pedio- st de chequeo (i apical x| x #oF Tablas de Retencion Documental conservando (8 aos).
Coriteado ettt e b (3 i) x| x #oF
*+ Solctud de renovacion de a cerificacion (5 aplica) x| x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron tenjendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de lasere prescribe a los inco () aios establecido en el Avticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorg un tiempo)
« Sofcitud de traslado a predio vaco (i aplica) x| x #oF precaucionnl da 10 o,
« Copia interna de animales siaplica) X o
- Formato de Certfcado de Embarque (Sispics} x La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determing la exstencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, radicones,
<o vt s reds s 491 || e i oo s el <o, e, . G 4 T e 0t 3 s e )11 4 1 o o G 0 G, 0 e
municaciones oficiales (S apica
L oo e (8 D) eacion) (51 apica)? ol o relativo al impacto de Ias acciones preventivas y corectiva realizadas por el C 1a salud yelderechoal
 Pago del senicio (factura ICA (i aplica) 3| x jock
« Memoranda remision a s O para apertura de PAS,con anexos del caso (i aplica) ok ol L3 disposion nl e Consenacin ol enenden cuera e e eterming I etenla e vlr et puesto g s conteido pose daos estalsics ¢ nformacin concerinte  a creadn de coocimient, o calessrven de fuie e
caneamionto de predios: investigacion lesy 1o disciplinas relatvasal estudio del ) plantss,
> Resuados alerglons prueba cenvical comparatha y/o prueha anc-caudal o cerdies) o en e precioafectado,eolindan x| x ooF Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental paa la reconstruccion de la istoria
o nexos epidemiologicos (segun correspondal (i aplica) institucionalde 12 enticad, e tanto que da cuentade a misin nsttciona, 0s bjeivos de 1 entidad  su memmora, con o cual puede contriuie 3 conocimient de 3 istoria de [ naci sus teritoros sto especilmenteen o relativo 3 regulacion
todoel aplca) X eoF seguimientoy vigilancia  demas acciones realizadas por el ICA para 1a salud
x| x eoF
3 , RUTo NT) (siaplca) X eoF Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing Ia existenca de valor histrico por ser posile fuente primaria para Historia,
« Resolucion de declaracion de cuarentens (i plica) X eoF tosantara delpals  qus reistran cambios e conicn saniaia o ftosanitaia ds atrs paises. s de realtar que I coniidn saniaia o ftosanitara s fundamenta de establcery demastrar e osproceso de negociacion bilatral o mullateral de|
-c Ia cuarentens) (i aplica) x| x PoF acceso de productos agropecuario
« Formato de visita  predio pecuario (i aplical? x| x eoF
“acta Tubercuiosis bovina (5 apica) x| x PoF na e cumplid l prad de retndn e o v Cent 1 documentackn nsapr apl, s b resliar o procs e Tranfrenci ecundara f Achiv Wit donde s conserarsde marra permannte en s oporte g,y s
. les (s apica) X eoF formato PDF/A co teiendo 12 GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proeeso estard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.
-c les) () aplca) x| x eoF
 Acta de avaluo de animales positivos en Tuberculosis bovina (5i apica) x| x eoF Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
.c sacifco) (i aplica) x| x #OF Documental), Digta 2 Largo Plazo.
+Solctud I corresponda (5 apica)d x| x voF
« Copiadels interna de animales siaplica) x| x voF
« Formato de Certifcado de Embargue (5i aplica) X
 Acta de sacrifco de animales positivos a Tubereuloss bovina (51 aplica) X
+ Supervison al INVIMA) (3 aplica) x| x #oF
 Iforme de lesiones patologia granulomatosa (i aplica) x| x voF
 Estudio epidemiologico Tuberculosis bovina, formato para viita a predio pecuario (5iaplica) x| x voF
«Plan de saneamiento predial - PSP (1 aplica) X
. ) (5 apl X PoF
.c aplca) x| x PoF
: 2 predios pecuarios) (1 aplica) x| x PoF
 Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 apica) X PoF
{ley x| x PDF
L emoranga e sona 5 O%) poa apeara s PR cohahexas oo cabo (3 apl x| x voF
.c fco, eec y psp para aplca) x| us
« Comunicaciones oficiales (5i apica) x| x voF
« Actas de Reunion (S apiica) x| x PoF
(5iaplca] x| x £oF
T s07 | 42| T s X X Documentos misionales por medio del cual Sctualizan s medi: Telatvas 31 ¥ caprines, para contribur  1a pron Vi e Ta sctualidad. Ademés|
ical x| x eoF planifca a prevencién, el control y a erradicacién de a5 e relatvas a | ¥ caprinas en el . Esto conel ¥ mejorar el clombia, 0 que va a
aplca) x| x PoF ayodar aa seguridad ai , yelaccesoy sy 501 prohucios o o ercados ermacansles con esindre d calnd ¢ noecde
« Reporte de resutados Diagnostico Veternario (i aplica) X eoF
» Formato de viskta predio pecuaro (] pllcald x| x #OF E larar que estos d ysu vealiza alArchivo Centra de a Gerencia Sccional correspondiente a a oficina productora
 Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) X phes
-c | 1a cuarentena) (5 aplica) x| x #0F Los tempos de retencion se cuentan a part del iere el expediente, que sucede 3l terminar 13 vigencia iscal, consenvando en ef Achivo de Gestid (2 afos), posteriormente se debe relzar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Centra
. X #OF Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
- fes) (1 aplca) x| x eoF
ol autoniacion sl imals osties 1 spica x| x POF Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién discipinaia derivada de laseri prescribe  los cinco (5) aios establecido en el Avticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorge un tiempo)
« Copia interna ) M ooF
recauclonal de 10 afos
« Formato de Certfcado de Embargue (5i aplics) x i
. redios pecusrios) (1 apica
 Vertadon do prtaclsde Ipica  dsfecione 2 prdios pecaros) 5 aia) o) L dsposicin inal e Conservacn Totl eiendo e cuent qu s determing 1 exiteni de vlo Clural porque e part dl ptrimoni cuural matera e 1 12, pusto e s ontnido gt Vhencis, s, costumbrs radcios,
s » ' ol o s modos de i o desarrlsceondmics s, polics, s  séics en mtertsaapEcar roios de s comuidcesdenr et racional aue son s prs f cnomint e s denidd: o epesiamerc nl
a sanitara lecantamie aplca) M relatvo al impacto de Ias acciones preventivas y corectiva reaizadas por el I 1a salud des y el derecho al
+ Comunicaciones oficiales (Si aplica) x| x voF
Comunicaciones oficiles (5i apica) L3 dspsiion nal e Conservacin ol eiend en cuera e e determind I exitenia e vlor o pueso e s conteid pose daos estalsicos  formacén concerinte  a creadn de coocimient, o calessirven de fuie e
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x eoF 12 dsposil o due s determing o exstenci do vaer
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (s aplica) x| x voF G v ) plantas,
. o iica) x| s
Lo disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la exstencia de valor isterico por ser posible Historia, puesto que fundamental para la reconstruccion de la istoria
insttucionalde 12 entidad, e tanto que da cuenta de a mision nstfuciona, 03 objetivos de I entidad y su mermora, con o cual puede Comtibn a onodimients de 1 hisorts 6 1a nacion s tertrios. 5t cpecalment o o relato I reglacio
seguimientoy vigilancia  dems acciones realizadas por l ICA para humanitario, 1a salud
Lo disposicion inal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor isterico por ser posible pora Historia,
tosaitara delpals  qus registrancambios e a conicn saniala o osaritaia ds ctrs paises. s d realta que I conlen sanfai o fosaitara s fundamenta de establcery demastrr e osproceso de negociacion bilateral o mullaeral de
acceso de productos agropecuario.
na e cumplid l grad de retnidnen o v Cent o documntacin nsapr apl, s dbe resiar o procs e Tranfrenci ecundars f Achiv Wtric dode s conserarde marra permannte en s soporte gy s
formato PDF/A co teiendo 12 GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digtalizacién Documentos, dicho proeeso estard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en sogarte nativo igital se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenaminto seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digta 2 Largo Plazo
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Unidad Adrminitrativa | 300 - GERENCIA SECCIONAL
3007 - Ao
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
on] o [ s [ ac [ac| P Je| g | e [mr]s
37 w07 | ez 2 gianda de T ] 8 X X Sctuazan 2z B, el contraly Encetalopata ] C Tes v
productos enlos mercados inernacionales. Ademds, planifica a reaizacion del control y eradicacion de a Encefalopatia Espongiforme Bovina  con el props ¥ mejorar e olomba
x x POF que esta enfermedad, vaca loca, es neurologica, d del ganado bovino adulto.
apica) | x| eor
 Reporte deresitados (Disgnostico Veternario) (i apiica
” (o0 ) (5 aplca) x POF que. realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X x PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir dc\ cierre del cxpcmcnm 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|
S fa cuarentena) (si aplica) x x POF Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
: Jes (1 aplica) x| eor
les) S1 aplca) x x PoF Le dos de retencior las fases de Archivo de Gestion y Central te 1de t: I 6n discipli derivada de | ibe a I (5) afi tablecids | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un ti
- Comuniacion /o nofcacon medidasantarts s e b I os priodos deencin e i s de A de ey Cnr s srr erendo e ave i i driad e e rsrive 0 () st o o Al 7d Loy 2094 de 2021, s olorg n oo
« Copia interna ) x| x POF precaucionalde 10 afos
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) x ) )
.  predios pecusrios) (5 aplics) b N La disposcén fina es Conservacion Totl tenendo en cuenta que se determin I existencia d valor Cultral poraue hace parte del patrimonio cultural materal de a nacidn, puesto que su contenido regstra vivencia, hibito, costumbres, radicones|
 Resolution de evantamients de cuarenrena (i spes) ol e, modosde i o desarrlsccondics sociles, sl oo s en mtersatapecuar roisde s camuniddes denvodel el racional y v on e par ol coneinient de s idenidad.Eso especialmente en o
o sics) M - relativo limpacto de s acclonespreventivas y correctivs realzadas por el I Iasaud yel derechosl
+ Comunieaciones ofcaes (5 3plics) | x| eor
e e temion s ooy b B L ot s s Consarisin o terend en cent que s dtrin s extenci ol cntiic, uesto g s coneidposee s et nformacn concerente 3 cresin d conosmient, 05 cules s e e dl
» Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF investigacién s y las disclpli . al estudio del d Pl d
 Consolidado actividades vigilancia de animales por EEB (i aplica) X XLSX.
Lo disposcén final es Conservacion Totl tenendo en cunta que se determin Ia xistencia de valr Histrico por ser posibe fuent primaria pra ivestgaciones en Histoia, puesto aue su contenido es undamenal para I reconstuccién de Ia isora
insituciona de I entidad, e tanto que da cuenta de a misén instituciona,los objtivos de 12 ntidad y su memori, con o cua puede contribuir 3l conocimiento de I histora def nacidn y sus teritoros. Eso especiaimente eno rlatvo 3 1 reguacion
seguimiento y vighanciay demis acciones reaizadaspor el ICA para I proeccicn de umanit Tasalud en
Lo disposicén final e Conservacién Tot! teniendo en cuenta que se determin 1a existenc de valor histérico por ser osibe funte primaria para Hisoria,
Rosamtariode s & e resan camblos n s condicion satara o s d oo paises.E d esata a0 13 condcon st fosatart e fdamentalde csabecr v demosrr 1o procesesdenegoaconblatera o muttral de
acceso de productos agropecaro.
0r0 vexcumpido f prod de retnn e o At Gen, i dosumntcin nsopor apel, s dbe resiar oo de Transereni Secundars f A st donde s conserrdde marers pemannte e s sparte g 5
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documentsl), Diital a Largo Pl
17 800.7 42 | 25 i ion y Vigilancia de Influenza Aviar 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y a erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los|
i x X POF mercados internacionales. Ademis, planifica la realizacién del control y enamcauon de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la|
apica) x| x| er Influenza Avar es una enfermedad virl v
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplca) x poF se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
 Resolucion de deciaracion de cuarentens (5i aplca) x| o
. Co la cuarentenal (Si aplica) x X PO Los tiempos de retencion se EUEMEV\ a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central|
 Formato de vita a predio pecuaio (I aplica w | x| e abla de Retencién Documental conservando (8 s
* Certificacion como GAB (vigente) (Si aplica) X X POF
+ Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién 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, se les otorgé un tiempol
 Resoluclon e ordena el sacrfico de s aves (5 apica w| o el de0 s
e (5isplica) wl x| e
 soiciud fuera d presenisde nfuen r (1 pla) L La disposcén final es Conservacion Totl teniendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valo Cultural poraue hace parte del patrimorio cultural materal de a nacidn, puesto que su contenido regstra vivencia, hbito, costumbres, radicones
e e (5 anln predios ps P X sk valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo|
reltivo limpacto de s acclones preventias y corectivs realizadas por el ICA delos humanitaro, lasaud "
.G la cuarentena) (Si aplica) X x PDF P P v s
e i Wl x| s
. - M I I 1 dsposcin s Comservcn Tl eiendecn s s detmin I cienide vl i pustoave s contenido pose atos stadsicos ¢ fomad concne 1 rsin de coocmint, o s e e e d
« Informe para brotes de enfermedad en la especie aviar (S aplica) x por {nvestigacién v estudio
+ Comunicaciones ofcaes (5 aplica) wl x| e o oo e N . . PR e . oo fondamence o en
o e b e B  dsposicon fnl e Conservacion Total teniendo en cunta que se determin I existencia devalor1strico por s posile funte primaia para nvestgaionesen Histora, puest aue su coteido e undamenta para 1 reconsrucion de a istora
e oy capaciaciones) (51 aplca) lxl e institucional de I entidad,en tanto aue d cuenta de la mision nstitucional, os objtivos de a entdad y su memria, conlo cual puede contribur a 1 historia de a nacién Iaregulcien,
seguimiento y vigancia y demds aciones reaizadas por el ICA para  proeccicn de v humanit Iasalud en vel
Lo disposicén fnal e Conservacién Totateniendo en cuenta que se determin 1a existenci de valor histéico por ser posibe fuente primaria para Hisoria, y
fitosaniaio del pais o que regstan cambios en s conicion sanitara o fitosanitari de otros palse. s de resaltar que I condicién sanitari o fitosaitaria e fundamentaldo establecer y demostrr en o procesos de negociacion bilteral o muliateral de
acceso deproductos agropecuaro
U ver cumplid el prod de retenid en o At Cena I ocumentcin nsopre apl s dberesir e proces e Trrfereni Scundrs f Ao W1 dode s coserrd de maners peranete en s sporte g,y 5
formato POF/A ta teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacien D én Documentsl
Los documentos en soporte natvo diital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
a, Digial  Largo Plzo.
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3007~ ALoAS
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s as[acle | o [ca]e[m]s
[37 ] 8007 | 42 | 26 [Programa Nacional de Prevencion y Vigilanda de Plagas 2] 8 X X Documentos misionsles que Establecen 103 Ineamienios  estategias G prevencian, vgIancia y conrol de plagas. Proveen informacion de IspecEin, valdacin y analiis equeridos para I3 mplementacien e 1os programas de prevencion de plagas aue

afectan la saidad de las especies de frutales priorizadas en el irea agricola. Con esto se busea coordinar, a través de un sistema epidemioldgico y viglanci ftosanitaria,Ios mecanismos de prondstico y alerta fitosantaria para el controly preventcien del

+ Acta de viita de vigllancia X plagas de importancia economica y social.

« Formato consolidado de informacion vgilancia x| s

«Solctud de analisis y diagnostico fitosanitario X oo aue vealiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.

 Registro de paricipantes externos en acciones misionales X

. ) w . M Los timpos de retencidn se cuentan a parir el cere del expelente, que sucede al trminar 1a vigenci fical, conservando en f Archivo de Gestio (2 aos) postriomente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral

Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).

. Jamentad: x| s
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, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos
L disposicién final es Conservacién Total tenfendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadstcos e informacidn conceniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientica especialmente para as cencias naturales, poraue dan cuenta aldesarrollo sostenido dl setor agropecuario, pesquero y auicola, mediante Iaprevencién, vigiancia y control d losresgos sanitarios, bioldgcos y quimicos para as
especies animales y vegetales.
s diposiin il s Conseracin Toal terend e cun e s dtrin 3 esencia de vl isirico or e posl i primraprs ivesigacons n i, uesto e s comeido s fndomental par I recorsucin e isr
institucionalde a entdad, en mision nsti a Historia de la

L disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing I existenca de valor istrico por ser posile fuente primari para
Frosantaro del pais o o regisran combios o condi st o osanitart d rosplec. o esaar a I condicon oo o fosantais  fondamenta e stblecer y emosta o o proceses do regecicion bisora o mulitarl de
acceso de productos agropecuario
ra vz cumpido el prodo dertecin en e Achive Centl, s docomentacin e soprepapl, s debe relar el roceso e Tansferenca Secundars s ArhivHistric donde e consearsde manea permanent e s soorte arinal v |
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), Digta a Largo Plazo.
[ w7 | 4z | 27 2| 8 X X Documentos misionales por i T2 prevencion, ¢ contral y a erradicacion de “Adems, planifica I dfuso obiac

. 705 (51 amlca) | ows en as zonas de resgo, tes 1uso en fa poblacidn humana, rpecha, con o propete

Control v atencion de brote e preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia

. i x| x PoF

. splca) x| x| eor se raliza l Archivo Central d I Gerencia Seccional correspondente a a oficina roductora

+ Reporte de resutados (Diagnostico Veterinario) (i apica) x| eor

» Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) x [ x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

 feporte d resenciy devomoites (rrcieltos hematfazs) naredio 5 ica) x e GOSARGA et de Retension Documenta] conservands (8 afod)

st M

+ Consolidado de visita a redios para el control de mume‘wshemamhmmnm» x| ows Los periodos de retencidn en 1as fases de Archivo de Gestion y Centra se asignaron teniendo en cuenta que 1a accidn isciplinaria derivada de fasere prescribe 2 fos cinco () aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s e otorge un iempo)

+ Resolucion de vacunacion estratefica (i aplica x| eor e
precaucional de 10 afos.

.c aplica) x| x| eor

. aplical x| eor ) s \ ;
La disposicien final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio culural material de 1a nacién, puesto que su contenido regsta vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones|

« Comricacons e i) I alors, modosde ida  desaralls econdmicos,socile, policas,rllgosos o etétlos en matela agropecuara prapios de 1ascomunidades detra del teroio nackonal v que son tles para fconocimlent e u dentida, Esto especaimente e o

+ Actas de Reunion (5 aplica ,
relativo al impacto de a5 acciones preventivas y correctivas realizadas por el CA. delos humanitario, 1a salud ambiente sano.

. aplica) X X PDF P P v P
s disoscion il e Conseraci Tl eiendo e cuenta e s errin o existenia e volor e, st e s contendo pose datos etadsicos ¢ formai conceriente o ceain de conciiento 1o cules srven de fne de|
investgacion Jes 1 Jatasal estudio
L disposcidn final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuent primaria para investgaciones en istora, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién de Ia istoria
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision insttucional, los objeivos de a entidad y su memori, con fo cual puede contribuir al 1a istoria de a nacion Iaregulacin|
seguimientoy viglancia y dems acciones realizadas por el ICA para 1a proteccidn de v umanit 1a salud en vel
L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenca de valor istrico por ser posile fuente primaria para Hisori, i
fitosantario de pais o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que I condicién sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demostrar en losprocesos de negociacion bilateral o multilteral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpldo o periodo de retenian en l Achivo Cota,a documentacion n sopore pape, s debe realzar el proceso de Transerenca Secundaraal Achivo Hstrico donde se consrvardde manera permanente e su soporte orgina,y se

formato PDF/A con ivisticos de consult teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacien D én Documental.
Los documentos en soporte natvo diital se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
vai), Digta 2 Largo Plaz.
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oal o [s[w aclacfela ale|m
7| s007 | 4z ] 30 2] 8 X X ocumentos mionales por medo el ual e establecn y atulizan 2 medidas saiara par s prevencién, ol cntol I B ce Ia Salmanel en el terrtario ] C Tos snimales y sus productos e
x| x POF 105 mercados nternacionales. Ademds, planifica  registra a reaizacion del |, con el props: forar el estatus
aplca) x| x POF tas tibles, la el periodo e trasmisién, el diagnostco, para 2 6
+ Formato atencion a sospechas (5 apical X
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S apica) x #0F aue realiza al Archivo Central de 1a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
< esobaion o deccon g i 5 s x POF
1a cusrentens) (i aplica) x| x POF Los tempos de retencién se cuentan 2 part de cere el expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando en el Achio de Gesidn (2 afs), posteriormente se debe relizar el proceso de Transferencia Primria I Archiv Central
<o de Aoty e s 5 o x| x #OF Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
 Resolucion que ordena el sacrifco de as aves (5 aiica) X #oF
- i slca) x| x| e Los perodos de retencio e s fases e Archio de Gestin y Cenralse aignaron tenendo e cuenta e 1 acci ciscilinari driad de 1 e prscrib  os cnc () ahos estabecdo n el Arclo 7 e 1 Ly 2094 de 20215 es torgé un termpo
. a predios pecuarios) (i aplica) x| x POF precaucional de 10 afcs,
 Resolucion de evantamiento de cuarenten (5i apica) x POF
- 12 cuarenten) (3 aplica) x| x FoF L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de Ia nacion, puesto que su contenido regstra vivencias, habitos, costumbres, traiciones,
b9 s aplcs) b I e lors, modosdeid o desarolo conoics ol pocs s 0 o Tt apecarapropiosdea comunades den el trorionacional y que s tles o ol onoiintode s dentac o st on
+ Comunicaciones oficales (5i aplica
relativo al impacto de Ias acciones preventivas y corectiva realizadas por el C 1a salud el derechoal
« Actas de Reunion (5 x| x #oF ” ” v " v
% 5 Sektencs reuriahes  capactaciones) (S aplica) x| x POF
e e b La diposcin fnal e Conseiaci Tota teiendo e cueta que e dtarmin o exteniadevalor et puestoque s conteido posee datos etadisticos ¢ informacen conceriente  a creacén d conocmiento, oscuales siven defuete dl
investigacion les  las disciplina relativas al estudio del 3 plantas,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de I histora
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttuciona, los objtivos de a entidal y su memris, con o cual puede confribur al conocimiento de la historia e la naciény susteritrios. Esto especialmente en o relativo a a egulacin)
seguimientoy viglancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccidn de humanit 1a salud en
Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing Ia existenca de valor histrico por ser posile fuente primaria para Historia,
fitosanitario de pais o que registran cambios en a condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. s de resalta que 1a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido o priodo de reencian e o Achivo Ceta, s documentacin en sopore pael, s cebe reala e raceso de Transfrencia Secundaria al Archivo Histrco donde secorseard e manerapermanente n s soprte origna, s
formato PDF/A co teniendo en 13 GD-5AF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard cargo de Grupo de Gestion Documentl,
Los documentos en soporte nativo digita se deben converir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensign del formato Io permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servido, istem de Informacidn, Gestor
Documental), Digta 2 Largo Plazo.
[ s07 | 42| 3t T 2 s X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y octualizon 1as meddos sanitarias elativas  la especie Apis mellfera, para ContIoUI a 1a protecclon sanitaria Ge esta especie y 12 Importancia economica que Uenen en 1a actuaidad. Adems
7 x| x ooF planifica s prevencidn, i controly Ia erradcacion de as enfermedades de delaracén obigatora rlatias a1 especie Api melfera e el teritoro nacional. Esto con el propdsito e preservar y mejorar el estaus zoosanitario de Colombia, 0 que va 3
aplica) x| x ooF productos enl
« Formato atencion a sospechas (i apica) x
+ Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario (i aplica) x ooF s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorrespondiente  a oficina productora,
+ Resolucion de declaracion de cuarentens (i aplica) x ooF
.c Ta cuarentena) (5 apica) x| x #oF Los tiampos de retencién s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centall
+ Formato de vista 2 predio pecuario (i aplica) x| x PoF a Tablas de Retencién Documentalconservando (8 aos).
lica) x ooF
.c e x| x #0F Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que 1 accién disciplinaria derivada de a sere prescribe a 10s inco (5) anos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempol
. a predios pecuarios) (i aplica) x| x ooF orecmucion! do 10
+ Resolucion de evantamiento de cuarentena (5i aplica) x ooF
s aplca) | 7oF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
+ Comunicaciones oficiales (51 apica) | 7oF valores, mados e vida o desarrollos econémicos, sociale, poltcos,relgosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del trrtorio nacional y que son tles para l conocimiento de su identidad. Eto especialmente en lo
s g Renlon (%l o e relativo al impacto de as acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA delos umanitario 1a salud b
* Listas de asistenci (reunlones y capacitaciones) (5 aplica) x| x ooF g
lifera) (1 aplica) X
L disposicn inl e Conseain ot enienden cuena que e deteming I etenia de vl o puesto aue s coteido pose daos estasics  formacin concerinte  a creadin de conoiient, o cules sirvende fuie e
-c i x| s
investigacién lesy Jativas al estudio del les y plantas,
La dsposicidn final e Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histéico por sr posble fuente primaia para investigaciones en Hstor, puesto que u conteido es fundamental ara a reconstrucion d 1 Historia
institucional de la enidad, en tanto que da cuenta de la mision insttuciona, los objtivos de la entidod y su memoris, con o cua a Ia histoia de a 1a regulacién)
seguimiento y viglancia y demis acclones realizadas por el ICA para la roteccidn de humanit 1a salud en vel
La disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing laexistencia de valor istrico por ser posile fuente primaria para His .
st 4l s o e regscan cambio n s condetn s o frsanitrs 4o s s £ d st e I condcion St o esamars s frdamentl d esaecer 1 demosar o s proceso d egocscio el o mutiter &
acceso de productos agropecuario
Una vezcumpldo o prod e etencén en e Archiv Cena, s documentadn n sopore pape s deberalar el proces de Translerenci Secundara of Arhivo Hisrco donde e conseard d manra permanenie n  spore orighal, ¢
formato POF/A teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D Documenal,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
vai), Digta a Largo Plazo
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Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
3007~ ALoAS
Cédigo Retencion Soporte Extension Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac [P [e| oga [ca]e[m]s
[27] soor | a2 | 22 Aeco 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualizan 25 medidas sanitarias relafivas a 125 especies aculcolas, para contibui a 2 Vi + trucha, tlapia, entre otras)
x| x voF e tenenen o s, Admd, hanf a prevnc, f ool I racackn do o efrmedades e decracin shlaor s spces s n ottt rackrl. G con oot de rserar e ol st
aplca) x| x it zoosanitario de Colombia, 0 que va a yuc v animales y sus
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplical x eoF
aue vealiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a a oficina prodctora.
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica) X X PDF
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir de\ cierre del zxpzmemz 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|
.c Ia cuarentena) (5 aplica) x| x eoF Tablas de Retencion Documentl conservando (8 aos).
. Jes (51 apica) x eoF
. Jes) (51 aplca) X oo Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo|
precaucional de 10 afos
. a predios pecuarios) (1 aplica) x| x it
* Resolucion de levantamiento de cuarentena (Si aplica) x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
.c aplca) x| x #0F lores modos de id o desarrlsccondices soile, ol oo o estélcs en mtertaapecar roios de o comuiddesdenr et raconal yaue son e prs f cnomint e s dendd: o espesamene. nl
« Comunicaciones oficiles (51 apica) x| x #or relatvo al impacto de s acciones preventivas y corectiva reaizads por el I 1a salud velderechoal
« Actas de Reunion (i apica) x| x eoF
 Lstaos de aistencia (reuniones,capacitacione) (5 aiica) 3| x jock s disoscion il e Coneraci Tl aiendo encuets e s errin o exstenia e valor e, pust e s ontendo ose dotos estadsico ¢ formac concrient o cesin d conciieno 10 culs srven defne |
« Consolidado de actividades programa nacionalde vgiancia y controlde enfermedades de animales acuaticos (1 aplica) x| s investigacion lesylas disciplinas relativas al estudio del . plantas,
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor istrico por ser posible uente primaria para investgaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccien de Ia istoria
institucionlde 2 entidad n tnto queda cueta d I misi instiuconal,0s abjtvs de L entidady s memora, con 0 cual puede conrbuial conodmiento d a histri de a nacid y sus eitris. sto especiamente n 0 rlatio 1 regulacion,
seguimiento y igilancia y demis acciones realizadas por e CA para la wmanit Ta salud en
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existenca de valor istico por ser posible fuente primaria para Histora,
(fitosantario de pais o que registran cambios en 1a condicion sanitaria o ftosanitaria de otrs paises. Es de resaltar que a condicién sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en o procesos de negociacion bilateral o multilteral del
acceso de productos agropecuario
ra vz cumpido el prodo dertecin en e Achive Centrl, s documentacin e soprepapl, s debe relar el roceso e Tansferenca Secundars s ArchivHistric donde e consearsde manea permanente e s soorte arinal v 5|
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte natio gl se deben convrtr al formato POF/A, sempre  cuando la extensin dl ormato 1o permita, conservindolos n sstemas de amacenamiento seguros (SharePoi, Sevidor, Sistema de Informacin, Gesor
Documental), Digta a Largo Plazo.
T7 | 8007 | 42 | 35 |Programa sanitario de Especie £qu g X X Documentos misionales por medio delcual e establecen y actualizan s medidas sanitarias relatvas 2| - para contribur 13 proteccio G estas e g Ta actualidad. Adems, plan
e e e e BV K e x| x onr 12 revencn, o convo I erdicadn de s nfrmeaes de dcaraci oigtra i s eseces eunas e l oo nconl. 5 con ol propéstodepresear ¥ mejorar el esatus soosaiari e Colombia, o e va a sy a a
« Reistro unico de Vacunacion RUV (i aplical x| x o0 [ yelaccesoy productos enl inocuida
+ Reporte y control de vacunacion contra EEV (5 apica) x| s
jica) X s reaiza al Archivo Gentral de Ia Gerencia Seccional correspondiente  a oficina roductora,
Control v atencion de brote de Encefaliti Equinas
’ 4 x x DR Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
aplica) x x DR la Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) X PoF
« Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)s x| ox PDF 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 () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
+ Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x oor et do 104
e Ia cuarentens) (5 aolica) x| x oor
* Resoluclon de levantamiento de curentena S! aplca) 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 nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
.G alica) XX PDF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agmpetuana propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo]
e de encefalitis aplical x PoF relativo al impacto de las acciones. realizadas por el I de umanitario, la salud bi
+ Comunicaciones oficiles (5i aplica) x| x oor
« Actas de Reunion (5 aplic x| x oor
Actas de Reunion (5 aplica) s disoscion il e Conseraci Tl eiendo e cuenta e s errin o existenia e vlor e, st e s contendo pose datos etadsicos ¢ formai conceriente  a e de conociiento 1o cules srven de fne |
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF
investigacion lesy Jativas a estudio del les y plantas,
del aplica) x| x voF
La disposicon ia es Conervcion Tta teniendo e cuenta qu s dterming a existencia de valo Hsrco por ser posil fuente primaria para investaciones en Histora, puesto aue s contenido s fundamental para I reonstruccio de 1 Historia
institucional de Ia enidad, en tanto que da cuenta de la mision insttuciona, los objeivos de Ia entidad y su memori, con o cual a 1a histora de a a regulacion)
seguimientoy vigilancia  demss acciones realizacas por el ICA para umanit 1a salud en vel
L disposicion ina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existenca de valor istrico por ser posile fuente primaria para His .
osantariode s & e egtran cmblos o s condlcion st o asaita do oo pase.E o esata a0 1 codicon st & st o fondamenta e esaecr v demosvr e o procsesdenegodscon Biterl o muttrl o
acceso de productos agropecuario
v cumpido o priodo e rtancin e e At Contla documetacin e soore papl, s debe el f proxeso e Trasfrenci Secundrs s A Hitric dond s conserarsde mane ermanent o 5 soorearinal v 5
formato PDF/A teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalzacien D Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
vai), Digta a Largo Plaz.
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Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERES, SUBSERES P08 DOCUMENTALES it occomiento
] o [s[w we[ac| v o] o [ae]m
o o I il e o il v o o rcato ialo, an o s 4l dl ool e d  PECcorr enemeti 0 o ol co o rtasd et 1 s 4 s
x x POF olombia. °C en los animales, su control y erradicacion, la declaracion de zonas libres de la enfermedad, la
Fe has (Si aplica) e ol ox o
" et 5 N sl st d Tt e o A e pis
s Jes) (51 aplca) | x oo Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo|
iyt X om0t
: s pecao) 3 sk x| e
9 . e s, o G i o i e i, 410 A 1 s s 0 o s 1 G e 8 e G e
(Si aplica) x| x POF investigacion les y las disciplinas relativas al estudio del 3 plantas,
i e neumon 5w | e ety iy dan econs eins por o KA b on
et e enls s, capackacone) 335 ol
U1 e o f e e Ao G, e st el s i el o< TS G S o oA n a5 g 1, 54
formato PDF/A cor teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
e gt e x i i ot 5 s e e e e, aois 1 s s, Vv e o i ey conbain o e son e mapete
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) x Cabe sefialar en relacion a os tipos documentales que el registro otorgado, la factura y Ia solicitud de modificacién son documentos que se producen y estén almacenados dentro del , por lo que su soporte es ubicacién|
Acta de muestreo de insumos agricolas x digital en este sistema de informacion.
+ Medida Saitaria (i aplica) x s reiz al Archivo Central de la Gerencia Seccionalcorresporwiente a a afcina productora.
« Acta de visita para registro de actividades x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, uuz sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial

Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n 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 accién cvi
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.

L dspsicn nl e Consenvacin ot eiendo en cuera g s determing s ctenl de vlo Wtéric por s posle fent primaria pors inestgaones e Hitor,pust gue s contenido e fundometal par 1 econstrucln de st
institucional de la entidad, en Ta misién instit . con nacién y sus teritorios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una vz cumplido e peiodo de retenidn en ol Archivo Cntva, s documentacién en soprte pape, e debe reslzar o praces de Transerenla Secundara al ATcivo Hitiio donde s conservar de manera permanents en u sopote orgnl, ¥ e

formato PDF/A Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitaizacicn D 6n Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|

tal), Digital a Largo Plazo.

Nota: Para el caso de los documentos correspondientes a a certfcacn y/o reertiicacion de predios lbrs de Brucelosis y Tuberculoss, los tiempos de retencién para los cetifcados se contarén a partir del vencimiento de a certficacién o recertifcacion
sincorrespond,ars o csl e conservardn durnes 130 st vencmientode s ecrficacin  cartfcasanen permanecerén un para
eliminacie

tiempos ser objeto del proceso de|

Lo ntaio dehido  qu s documentosrequeridos leden Vgl  crecen de alor, por 1 AN, una e 5 urmplan os o etablecdos, fproductor que dsee ccader a1 crticacin o recrifcain o su e, debers ealiar o proceso

tiempos porque ya no seria

puede ser consultada a través del sistema de informacién. La eliminacion de los documentos sel

va habrian pe relevancia.

26de32



ICA™= "TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Ui Admiarata__| 800 GERENGI SECIONAL
w007
Codigo Retencion Soporte Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TPOS DOCUMENTALSS omato moceoIMENTO
] o |5 [w wolac| v la| vgw |a]ew]s
7 [ 307 [ 9] [rectsmos ot owormacion
AR I 0 O I A
Registro de Exportador e Importador exportacion y de la produccién importarlas. Cabe sefialar que el
de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales revision P 6n de los enla de 2020 o las normas que la modifi di tit [t flores.
o s e producto B Crespandents 2 e o de s GAEiacs 3 450 GECOSEGE o S PTTAE” Qs un WEa 4 BrOGUCn e "Cale a3k 0 S50pAEn i capos oerado com una 3 s |
« Solicitud de Registro x HTML produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
* Fooconade s cdadecodadais x| e
*C Ll RUT x POF ysu se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
. propiedad, actividades poscosecha x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al exwemrse la resolucién con \a cual se cancela el Registro, cunservandu en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
« Croqui, iujo esquems d egada s precio o ugar e rocucion x| e Pyt s
 Descipondetalad 6l o secuenil el roces e produceon,nclid el s procesos et enfposcosech x| e
* Copla asistencia tecnica con un x PO Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion 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 civill
“ce conste que el lugar ha , I X POF derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
: fotconadewrjet profeional defsete eica x| e U st 1 s G T s ot Qe RS 3 et ol A1 s s rari par s s s, et e 3 o el s rsrc e
otocopia del Registro de Sanidad Vegeta! e asistente tecnico x PoF institucional de la entidad, en la misién instity ), con historia de la
- orme tesntariodla s vss de KAl e e L isoscin inl e Corsrvacn Tl teiend e coents e s detemin I estenia G valor Nt or e posie e prinaris prs stors, /
oo de et g . osantai dl s e regtran cambio n f condldn st o ffosantara G o pise £ d esla e I Condcon st o fosaar s fundamensl i stasecr ydemostar o s proceso d egocacion it o mutisterl |
o e cceso o oo ssopecr
* Renovacion gl e x| o
romescon oo b - U v cumpicd f o o rtncinan v G, doumeracin s gl s d el l s d Tonfrnci St A i donde o crsrar demanra praers e s g
IR, o teniendoen 1 GD.54-6-2 V.1 ufa Digtalacn D bocument
L ocumaio n spors v il b i o fort PO/, sy cand oGl ot o it comsedndls e st d s s (St S S o formacin, et
o il  argo .
I T B e
P T RN FaEn < T oocumentos G coacter miaral 3 o G o cols 5 e oo e oA 0 o patacions Tl o s comr ey a5 afor s por Ve 1o prsons ot ST a pamontos S laes g
. Foreaes fresle on Fins Comercls G propdad o enenis e o racio oy ol e Csecharpatacone e arfoestale; 1o mecant e desoprtesy Vo e EqusHs, ar ontrar y g o sprovechamnt foresal ot del e b n
. . | e Colombia. Lo amertor eiendo encueta e 1 laraons foresls <ol s erendis como o sembrs o lantacén e cpeies arbrees ot reliad p 13 mano del b, pra 1 oty <ol de prodcios
e et oo (5 o e con e e s T s R AN 03 Hr e 0 TS T G RO e o foeses con y
e la sociedad , copia del contrato (Si aplica) X PDF espacio claramente su
* Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) X PDF
s rodcdos el cun permte i et o Contcados - Jtcioes oresa
* Copia odat del inmueble (s) (Si aplica) x PDF P " P 2 P
* Archivo de Georreferenciacion del area establecida por especie plantada x GPX, KML, E: larar que- ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
.
 DocumentaTercad 1 Pntcio oresa x| e
e e e oo Lo temp e etani s cusnan o el v dlexpasents e sucede o xpedse 1 esolcénconf cul s cancel of Regio, conseruando e e A de Gesin (2 shs), peterarmene s debe resiar o prceso de Trnserenci
* Copia del acto administrativo con el cual se otorga CIF a la plantacion forestal comercial (Si aplica) X PDF Primaria al Archivo C Guia
* Confcadocatsrl o soports g  corsla cotol el or o st x| e
s B C " Regional X et Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion 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 2021y que la accién civil
s e s e emenos 6 ) o riat d 1 sre e o vt (0) s s ol Al 5 de 1 ey 80 d 195, g un o recaucond de 20 31,
. s st i) x| e
L isposcion il e Coneracid Ttl eiend e cunts e s etrind o exstenia de vl it pr e posbl e pimar s estigacines e Histors, pusto e s contenido s fndamental o reconstceion de a st
+ sta de chesueo ol x| e
iticiona e e, en RS- a o o
 Formato do valucio d diduosrboreos x| x| e
« et deviglacia s forestls x| x| e L isposicn fnl s Consrvacio Totl eiencencuet quese determing s xisenis de velor st por e posie e primars s s,
+ nforme e anesos e clclo de ohmen x| x| e osatato dl s 0t regran cabio n  condldn S o o d s s € de el e 1 Condcon i o fosantar e fndamentl d saiecer y emasa e o proceso d negodscion bl o matiterl |
+ Regitro de plantadon forestl comerl x| x| e cces e routos sropecuar
Notfcacion persorsl x| x| e
: Ur ve cumpld o pro e etencin e e Archiv Cetrs, s cocumertaciin en oporte pape, s debereliar el proces de Tranferenci Secundars 1 Archi it donde s conserard e maners eranrte n 5 spore orgal,
Autorizaclon a terceros para salictud de certficados de movilizacion (St aplica) x x POF formato PDF/A con fi hi de ita teniendo en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
* Actas de vigilancia pl f les y f de {f realicen al plantacion x
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a\ formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor,
Sy resltadodedagnosticofrosantaro 5 i) x| e Foonie [Sestio
* Solcud de actulacion et depatacan orsal ol (5 1) wl x| e
 Modicacknde gt d pantacion forestl comerc x| x| e
 Notcacio personal d modficadonde e de lantadon forsta el x| e
Sl decancelacio del et de pantacion restalcomercil x| x| e
. x| x| e
. oo ce comerc xl x| e
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S A, INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

8007 - ALDAS
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| e | s [ ac [ac| P | e | oga || € [wmr]s
17| so07 | 58| 2 2] 18 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se registra el tramite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en l0s cuales se realiza Ia recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empague)|

pacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el producto que se va a exportar, para

fresco x preservar la admisbildad de estos prodictos en los mercados internacionales
ave realiza i Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a | oficina productora
Los tlmpos de etencién s cuentan a part el irr del expedionte, qu sucede al expedise 1 rsolucidn con 1 cualse cancel e Regitr, consenvando en el Achvo de Gestin (2 as), posteriormente se debe realzar ol proceso de Transerencia
primaria al Archivo C Guia
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cnco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civl
erivada de a sere prescribe a os veinte (20) afos segin e Artculo 55 de I Ley 80 de 1993, e es otorga un tiempo precaucional de 20 afos.
Lo disoscin il e Coneraci Tt eiendo e cueta e s etrin o eisencia i vlor Hstrco pr s posl fuetepimaria ara investigaciones e it puestoaue s onterdo s fundametal aa 1 reconsncio de a i
insttucional de fa entidad, en misin instit al historia de la
L disposicion inal s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor histéico por ser posible fuente primaria para
osantaro del pais o o reisran combios o s condi st o osaniart d rosplec. T d resaar a I condicon soiars o ftosantais  fondamenta e stableer y emosta o o proceses do egecicion bsora o multor de
acceso de productos agropecuario
Uns vezcumplido o perodo e etencén en o Achivo Cental, s documentadn en soporte apel s debe relar lproceso de Transierenci Scundara f Archivo istrco donde s cosevard e manera permnnte n s soporte origal, e
formato PDF/A con i teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
T 8007 | 55 REGISTROS DE PRODUCTORES
T [ mo07 | 50 | 5 [vem S caci Pl ) X X Documentas e cricter mifoal s il 5 V1 Ol e STl 13 roduccion /o MUPIcsco de il prs 5 Crlacon Mednts 41570 de o Campos de produccin y muUlcadoncursando presomente s €x5in e
+ Solcitud insripcion para certficacion X Z3 soports y I verfcaién de requisitos segin o establecido n 3 Resolucin 3168 de 2015,y 25 dernds normas que a adicanen, modifuen o Susttuyan proceso de
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecrica de verificacion x control in'a de semil fisica, fsolog permitida.
+ Libro de campo (si apiica) X POF . .
e este solctado por cuala roductor de semilla y que cumpla con os requisitos, en 133 oficinas de semills del A en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioauia,
x POF Mets, Narf, Valle el Caucs, Coear, Tolma, Hafa, Santander, Nort de Santander y Calda, paa 1r 13 cultivs con normas do certfcadn (foniol g, arr, aver,cebada rfl mal, ml,paa, o, so o o) Lo anerircon o
«Insp muestreo x propssito de preservar y mejorar el estatus santario de Colombis, favorecer la yasegurarla pais.
« Resultados de analisis de laboratorio X POF
« Acta de asignacion de codigos para etiquetas de certfcacion X PoF seresliza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a ofcina productora.

Lo temp e etercin s cueran ot el e del et auesuede o xpeirse s esolcincon o cul e cancel o R, conseuando e A de Gestin (2 s), poteriarmene e debe reslr o rceso de Transerenc
Primaria al Archivo Ce

Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n 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 accién cvi
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.

L dspsicn nl e Consenvacin ot eiendo en cuena g s determing s ctenl de vl Wtéric por s posle fent primaria pors inestgaones e Hitor,pust gue s contenido e fundometal par 1 econstrucln de st
institucional de la entidad, en Ta misin historia de la nacidn

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, Y
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicin sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.

Una vz cumplido e peiodo de retenidn en ol Archiv Cntea, s documertaciénen soporte pape, e debe reslzar o praceo de Transerenia Secundaraal Archivo Hitiio donde s conservars de manera permanentsen s sopote orghnl, ¥ e
Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacicn D 6n Documental.

Los documentos ensoporte rato digtal se deben convert a ormato POF/A iempre  cuando a extensin el foumao 1 perits, conservindolos en sstemas de amscenamiento seguros (SharePon, Sendor, Sema de nformacian, Gestor|
tal Digital a Largo Plazo.

17| 8007 | 59 | 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para Ia Exportacion en Fresco. 2| X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se Vigia, controla s para la export. diante el registro de los predios que cuentan con uno o mas Iugares de produccion, cursando previamente fa revision de|

« Formulario digenciado en a plataforma en inea X HIML soportesy I verificacinderequsitos seg 0 esablecco n s Resolucon 824 de 202,y as demés normas aue l acicionen, naiiqoe o utuyan Teiendo en euents e ugor e produccion e cusaer mstlocion o srupacié d campes
« Documento que acredite Ia asstencia tecnica del lugar de produccion X POF la unidad
« Analisls delas lizadas para | dades dellugar de produccion X POF

Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique a la produccién de vegetales para la exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inseripeion de los asistentes técnicos,
. asisente cutivo X PoF productores /0 empacadresde Vegeales fescos Que ean requeido para I expotainde susproductos 3grica. Lo anerio con f propitode presenary mefrar f estatu santaro e Colamba favorecr I admisibilad  aceso ral de et
« Comprobante de pago x POF y asegurar la sanidad inocuidad pais
« Visita tecnica a ugares de produccion de vegetales para fresco x| x POF
« Registro ICA: expedico, modlficado, renovado y/o perdida X PoF 2 Jarar que estos d ysu realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe fitosantario trimestral del estado del cultivo X XSk

Los tlempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a expedirse Ia resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia
Primaria al Archivo C Guia

Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civi|
erivada de a serie prescribe a los veinte (20) afos segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.

s diosion il e Conservaci Tt eiend encunts aue s detrin o exsteni de vl Hitco pr se osle uetepimaria parsnvestigaciones e Histors, pusto e s contenido s fndametal s reconstrcin de s st
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, istoria de la

La disposicidn final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia,
tosanitario el pals o que registran cambios en a condicién saitari o fosanitaria e oros pafss.E de esatar que Iacondicon saniaia o ftosanitaria s fundamenta de establecer y demastrar o o procesos de negodacion bilteral o multlateral do
acceso de productos agropecuario.

Una vt cumpido e periodo de etencidn e ef Archivo Central, s documertacin en soporte papel, e debe reslizar el proce de Transerenia Secundara sl Archiv Hitrio donde s consevars de manerspermanentsen s soporte riginal, e
formato PDF/A con fines archi teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental

Los documentos en soporte natvo diital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacien, Gestor
Documental), Digital a Largo Plaze
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

8007 - ALOAS
Codigo Retendion | Soporte | Extension Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | s [ac|p e | g [cr | e [wr
17| 8007 | 59 Prod e palma de A 2] X X Docomentos de eos e e i cotla  ace segumiento 3 1 roduccndepalma d e enColombia, medane oo dea personas atrle o e Qe oss  cuslqir ko raietar,poeeda, endor, i1
+ Solicitud de registro x PO P revision verficacion de requisitos seg a 622020,y quel o sustituyan,
« Fotocopia del documento de identidad X PO ] bado necesario para a expedicion delregistro se requicre que en a visita técnica de verificacion cultvo, que incluye el , inactvar of
. I con a X POF eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esteriizarlas o desvitaizaras.
calendario previo a lapresentacion de fa soliitud ante el ICA
1a propicdad, de palma de accite x PO Este registro permite I identiicacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facltando las intervenciones de control itosanitario y Ia detecci6n temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio
. \ X oo oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar Ia sanidad
agropecuariay Ia inocuidad agroalimentaria del pas.
« Croguis de legada al il v del predio, PO Eropecuariay . o
verificar el ICA
su s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
«lista i Itvados y el brad: X POF v P o
+ Documento que acredite Ia asistencia tecnica al precio x PO Los tempos d retencion se cuentan  parir del cerre del expediente, que sucede  expedise I resolucin con 1a cualse cancelaef Registro, conservando en el Arcivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
gente del X PO Primaria al Archivo
predio productor ) aimpl Vo x POF
e capacitacion al personal de campo Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
derivada de a sere prescribe a los velnte (20) afos segtn el Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
« Factura ICA de pago del registro x PO
+ Acta de vista (informe tecnico) x| ox PO oo e Conerncin Toa trendo e cnt e s dterin o et do vl Hstrico por e ol e primraprs vestgcons n o pueto g s conteido s frdamentl par 1 econsricin e str
« Visita de verfcacion x| x PO institucional de a entidad, en mision , con
« Resolucion x PO
L disposicion fnal s Conservacion Total teniendo en cuenta que se datermind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, |
* Notificacion personal x PO
Noxpcacion person) fitosanitaio del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera del
odificacion del registra x L acceso de productos agropecurio
« Cancelacion del registro x PO
Unavez cumpldo o prod e etencén en e Achiv Cenia, s documntadn n sopore pape s deberelar el proceso de Transierenci Secundara of Arhivo isrico donde e conseard de manera permanenie n  sopore orighal, ¢
teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digialzacién D Documental.
Los documento e soporte atho gl se deben comer 3 armato PO/, sempre. y cuand I extensin de frmat o peri, conseruindles en sitemas de smacenamint segros (SharePint Srvior, Siema e Iformad, Gestr
Digital a Largo Plaz
| 807 | 9| 5 G X X Documentos de cardcter misional en los cuales se wigila, controla y hace segumiento a 1a produccion y comercilizacion de plantas de cacao en Colombia, mediante e registro de Ias personas naturales o Jurdicas que posea a cualauier tulo (propietaio,
x| x oor poseador, teneor, ec) ullvos de plantas de cacao para u aprovechamento Gconico, cursando previamente Iarevisidn de soporesy 1 verificacin de requisitos segin o establecdo en a Resolucidn 780006 de 2020, s dems normas que
+Solicitud de registro (segun normatividad vigente) X ooF adicionen, que para obtener el 1a expedicion del Ta visita té Y
+ Notfcacion personal x oor uertos b len con las medidas getal de propagacidn.
 Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (5i aplica) X poF
+ Actas de visita x PoF Este registro permite 1 identificacion de las zonas productoras de plantas de , faciitando las de plagas de manera que se pueda realizar un maneio
+ Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x [ oportuno de las mismas. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real e este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
*+Solicitud de modificacion o cancelacion x PO agropecuaria y Ia inocuidad agroalimentaria el pas.
+ Comunicaciones oficiales X ooF
+ Comunicaciones {empresa) x PoF c Jarar que ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Secciona correspondiente a I oficina productora
+ Memorandos X PoF
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cer del expediente, que sucede al expedise 12 reslucin con 1 cual s cancel e Regsro, consenvando en el Archivo de Gestén (2 3s), poseriomente se debe realiar el proceso de Trasferencia
primaria al Archivo C Guia
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accién civl
derivada de a sere prescribe a los veinte (20) afos segin e Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e es otorge un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histéico por sr posble fuente primaia para investigaciones en Historia, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn d 1 Historia
insttucional de a entidad, en misién institucional, al
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de vlor histérco por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitaro del pais o que registran cambios en la condicion sanitara o fitosanitara de otros paiss. s de resaltar que a condicidn sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral del
acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservars de manera permanente en su soporte original,y se
formato PDF/A con fnes archi de consulta teniendo en D.SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en sogarte nativo igital se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo
T | 8007 | 59 2| X X Documentos de cardeter misional con los cuales s¢ Vigla, controla y Ta produc: diante el regitro de B
« Soliciud de registro X expide para garantiar el cumplimento e s buenas prdctica en el imacenamiento de nsumos, f manelo e I ed de o pra s comercilacionde bioldgicos,a notficaclon de eventos acverso, el registo 1C delos Insumos agrapecuarics, o
. (expedicion, X medicamentos de contol especial,los sllados, decomisos y disposicion fina de los insumos que se encueniren fuera de Ia normatividad igente. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y vrlfcacién de los requisitos establecidos en la norml
+ Visita de inspeccion Fitosanitaria x V1as fas o
+Actas de viita * d ficitad I e fas grands , ubicados en los diferentes municipios,  tienen el produceny
+ Comunicaciones oficiales x comercializan en C Lo anterior con el Jorar el Ta sanidad idad pais.
« Comunicaciones (Empresa) X
« Memarandos X & farar que estos d ysu realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora
« Notificacion persanal *
Los tempos de retencion e cuentan a partic del cerre del expediente, que sucede a expedise I esolucn conIa cualse cancela of Regisro, conservando en el Archivo de Geston (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
Primaria al Archivo C uia
Los periodos de retencian en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a s cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que a accién civl
derivada de a serie prescribe a os veinte (20) aflos sein el Aticulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios,
L dpskin il s Cosevcian Tl trend o et du e dtamin s ctnta d vl Wit sl et e o sgcans ettt Qv s OBk il 3 (cnsucsin e oo
insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional,
L disposicidn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinG Ia existencia de valor histrico por ser posible ara Historia,
tosantario el pals o que registran cambios en a condicién saitari o fosanitaria e oros pafss.E de esatar que Iacondicon saniaia o ftosanitari s fundamenta de establecer v demastrar o o procesos de negodacion bilteral o mltlateral do
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e perodo de retencién en el Archivo Centrl s documentacidn en sopore papel, se debe reslzar e proceso de Transferencia Secundaria s Archivo Histrico donde se conservard de maners permanerte en su soport orgina, v e
formato POF/A con i teniendo en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documenta.
Los documentos en sogarte nativo igital se deben convertr al formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePain, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental Oigital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Riincats rorsaiants INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
3007~ ALoAS
Codigo Retendén | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s acfacfe[a| ogm |ale|wm]s
T7 | 8007 | 59| 8 |Registrosde B X X Documentos de caracter misiona con 103 cusles sé Vg, controla y hace segUIMIento a 12 produccion y COMErCIlzacion de materal egetal Ge prORaEACion y plantas vvas, mediante e regstro G 125 personas naturales o Jurdicas due se dediquen a una o
ambas actividades a través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes  verficacién de o requistos estableidos enIa Resolucién 780006 de 2020,y las normas que a adicionen, modifiquen o susttuyan. ste rgistro
T ForaTed X
> Formng desc normatiidad vigente X stos d fctad " a 1as grandes superi  ubicados en los clferentes municpios, ytenen el Ia calidad yias
Visitas de Veriicacion M
At (Vte Selico etc) X Bliras v g e procuceny <amercilian e Colombi bt 5 comerio el s dsparamets, Lo s con el oo e presear y ot o st santar e Clombia y s anidad agropecuaray a nocidad
« Actos administrativos X Ferosiimentaria de pas.
+ Notfcacion de acto administrativo X
 Solcited de modifioacion ampliation o cancelacion x ave realiza al Archivo Central de a Gerencia Secconal correspondiente a a oficina productora
« Memorandos
e s oficiales ; Los tempos e retencion se cuentan  partir del cerre del expediente, que sucede a expedise [ esolucén con Ia cualse cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aes, posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia
 Oficos (Sliitudes relacionados con 1 actvidad de a empresa) X primaria o Arcivo C Guia
« Certfcaciones o constancias M
 Guias de movilzacion M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia acién disciplinaia derivada de Ia sere prescribe a 0s cinco () afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accin civl
derivada de  seie pescribe a [os veinte (20) afos segn e Articulo 55 e Ia Ley 80 de 1993, se lesotorga un tiempo precaucional de 20 aos
Lo disposcin il e Coneraci Tt eiendo e cueta e s etrin o eisencia i vlor Hstrco pr s posl fuetepimaria para investigaciones e it puestoaue s onterdo s fundametal aa 1 reconsncio de a i
institucionalde a entdad, en misién instt a Historia de
Lo disposicion fina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor histrico por ser posile fuente primara para
Rosantarode s & e resan camblo n s conicion satara o s d oo pases.E d esata a1 condcon santra & st e fdaentalde esabecry demosirr e s procesesdenegoaconbtera o mutatralde
acceso de productos agropecuario
Uns vez cumpldo o perod e etencén en o Achivo Cent, s documntadn en soportc apel s debe relar el procesode Transierenci Scundara f Archivo istrico donde s conseard de maners permanenie n u sopore orighal, e
formato POF/A co teniendo en a GD-SAF.G-2 V.1 Gula Digialzacion Dacumentos,dicho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en istemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digta a Largo Plazo.
T [ 8007 | 59| 5 |Regstwosde i ol i V7o Asexaal (mater g S X X Documentos de coracter misional con 1os Cuales s¢ igila, contralay hace seguimiento a a produccian y comercalizacion de semils sexvales y asexuales, medante T ‘quen 3 una o ambas actidadt
ravés de viveros /o huerto bisicos Esto cursando previamente [ residn de soportes y verificacidn e s requisitosestableidos e 1 Resolucidn 760006 de 2020, 35 norms que 3 adiconen, modifiquen o sustituyan. Eteregistao 590 3pia para 35
il sexales y seuales,xclorendo oo les vegetalesde no son ; a por semil el o forma de}
~Tita de verificacion de documentos para regitro de Vveros X i Jantas, esqueles, " Jemas, entre otros
. o X
Visitas de Verificacion X stos d fctad ’ 1as grandes super , ubicadosen o diferentes muricpios,  tenen e las sexuales y asexualesy [as plantas
+ Actas (Vsta Sllado, etc) X aue germinen a patr de esta, y aue se producen y comercializan en Colombia y combatrsu comerco legal en cada departamento. Lo anterio con el jorar el asegurar b sanidad Vi
+ Actos administrativos x inocuidad agroalimentaria de pas.
+ Notfcacion de acto administrativo x
+Solctud de mosificacion, amliacion o cancelacion x : Jarar que yau realiza al Archivo Centra de a Gerencia Seccional correspondiente a 1a oficina prodctora.
« Memorandos x
+ Comunicaciones oficiales x Los tlempos de etencien s cuentan a part el irr del expadionte, que sucede al xpedise 1 rsoluidn con 1 cualse cancel e Registr, conservando e el Achvo de Gestign (2 afs), posterormente se debe realzar el proceso de Transorencia
 Oficios (Solicitudes relacionados con I actvidad de I empresa) X Primaria l Archiv C Guia
« Certifcaciones o constancias x
+ Guias de movizacion x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia acién disciplinaia derivada de Ia sere prescribe a 0s cinco () afos estabecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accin civl
derivada de l serie prescribe a los veinte (20) afos segtn el Ariculo 55 de la Ley 80 de 1993, se e otorg un tiempo precaucional de 20 aos.
La dsposicidn final e Conservacion Ttal tenjendo en cuenta que s determing I eistenciade valor histéico por sr posble funte primaia para investigaciones en Historia, puesto que u conteido es fundamental para a reconstrucidn de 1 Historia
institucionalde a entidad, en misién institucional, a istoriade la
Lo disposicion ina es Conservacien Total teniendo en cuenta que se determing Ia existenca de valor histrico por ser posile fuente primaria para Historia,
fitosantario del pais  ue registran cambios en Ia condicion saniaria o ftosanitaria de oros paises. Es de resaltar que a condicidn sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostar en losprocesos de negociacion blateral o multlteraldel
acceso de productos agropecuario
Uns vezcumpldo e prod e etencén en o Achivo Cent, s documentadn en soporc apelse debe relzar el proceso e Transierenci Secundar f Archivo Wistrco donde s conseard de manera permnenie n u sopore orghal, e
formato PDF/A co teniendo en  GD-SAF.G-2 V.1 Gua Digialzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en sogarte nativo igital se deben convertr al ormato POF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permit, conservindolos en isemas de almacenamiento seguros (SharePain, Servido, Sistema de Informacién, Gestr
Documental), Digta 2 Largo Plazo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS
Codigo Retendion | Soporte | Extension Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato. PROCEDIMIENTO
oa| o | s |sb ac [ac|p e | ogra || € |mr|s
17 | s007 | ea REGISTROS SANITARIOS
17| 8007 | 6| 1 2 1 X X Documentos que registran fa identificacion de 1 totalidad de predios existentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios|
bufal a v itura) (F5P) e b et para dentifcr o activdad et mnitorear I condicin sanars de o reis, cono i dedefin sstegas e revencn,control e de nfermecdadesdecatrol fcil decotrol sl de decracen
obligatoria. También, debido a que registra predio y del base de datos del ICA para de control
e sonren d oo do il eno o spctos otivspra 3 somdod it s
. edio x| x POF B pectos " "
«Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de fa cedula de ciudadania, cedula de extranieria y/o RUT "segun apliaue’) x| x POF
3 s se realiza al Avchivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
e ciudadania o cedula de extranjeria “segun aplique') i aplica x| x POF £ v ! rchivo Central de a Gerencla se pondiente a2 oficna product
« Poder de representacion v/o autorizacion (5i apica x| x POF
. g yioau T o dio (5 anlca) M Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cerre del expeciente, que sucede a expedirse Ia resolucion con la cusl se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Formato de vista predio pecuario (5 aplica) x| x POF Primaria al Archive C
« Certficado registro sanitario de predio pecuario x| x POF ) ) § _
s parala | x vor Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil
+ Certificado registro sanitario de predio pecuaria - RSPP para(a especie Aviar x| x Por derivada de a serie prescribe a 0s veinte (20) afios segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
x| x POF

Registro Sanitario de Predio Apicola: L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativs| x| x POF investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, viglancia y control de los iesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las
sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA especies animales y vegetales
“Documento de identificacion delresponsable delregisto (Copia de fa cedula de ciudadania, cedula de extranjeria y/o RUT "segun aplique’) x| x poF s dioscion il e Consaraci Tt eiend encuents aue s etrrin o exstenia de vl Hstrcopr s osle uertepimaria parsestigacines en it puestoaue s contnio s fndamertal e reconstrcin de it

institucional de la entidad, en 1a misién instit , con historia de la
. lica) x| x PO
+ Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-ANSA. y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas| x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, sanitarioy|
ftosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del

nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
acceso de productos agropecuario.

. dores de ab N x Xsx
Otros documentos del programa de RSPP: M Una vex cumplido o prodo de reencian en o Acivo Cental, a documentacin en sopore papel, s ceberealar o roceso de Transtrencia Secundaria l Archiv Histrco donde seconseard de manerapermanente e s soprt arigal, s
« Acta de compromisa - RSPP Ita teniendo en a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin D 6n Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

x| x| rorusx
Los documentos ensoporte ato digtal se deben convert a ormato POF/A iempre  cuando la extensign el fomao 1 perits, conservindolos en sstemas de amscenamiento seguros (SharePon, Servidor, Sema de nformacian, Gestor|

tal), Digital a Largo Plazo.

17 | so07 | 65 [REPORTES DE RESULTADOS.
17 | s007 | 65 | o Laboratorio de 2 s X_| X[ Documentos que presentan los procedimientos diagnGsticos que posibiltan las acciones de lucha contra plagas, para mejorar Ia produccion y productividad agricola del pais y contribulr con Ia seguridad alimentaria. £n t0dos los laboratorios de Ia red de|
+ Memorando X POF. 5 IcAse 6
+ Solicitud analisis de diagnostico X | Por DO £ se realiza o Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente  la oficina productora.
DOCX, IPEG,
o Lo tempos de rtecén s cuertan 3 par delcre de xpeiente,aue sucede o teminar s vigenia o conseando.en o Archio de Gestio (2 3os), posterormerte s de elar o proces e Transfreca rimara o Archivo enl
+ Comprobante de pago X | POF, 176, GIF 3 GDSAR.G-4 Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos)
« Analisis de muestras x | x| eorxusx,
IPEG, GIF Los periodos de retencin en as fases de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
X POF precaucional de 10 afios.

* Reporte de resultados

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido para 6 dela entidad, en tanto que|

62 cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual

A pesar de su importancia su isposicén fnal es Selccién, debido al velumen documental,se aplicard un riterio cuantitatv, sleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin [0 ndicado e 1a Tabla 9
farar que el 2 2 tra; por esto, al realizar e proceso|

Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es
e seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 8 para cada caso particular.

Una e el proceso de Transferencia Secundaria al demanera

Se proceder a la digializacion de los documentos en soporte papel su digitalizacidn en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn|
Documental

Los documentos ensoporte atv digtl se deben convert a formato POF/A siemere y cuando o extesi del formato o permits, conservindolosen sstemas de amacenamiento seurcs (SharePon, Servidor, Stema de Informaian, Gesto|
Digital a Largo Plaz

La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental tenfendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion|
Documental

La eliminacién de los d nativo digital se hara el tiempo de permanencia en el idad Adh realizando su 5 de Tecnologias de la
Informacién,
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Ic A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
oncue oot INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Adminstrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 8007 - GERENCIA SECCIONAL CALDAS.
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac|p e | g [cr|e|wmr|s
7| s07 | 65 ] 10 Laboratorio de Diagnostco Veterinario 2] 8 X || X [Documentos que reistan el dagnGstico pra 2 enfermedads que afectan a s especies arimales, con énfasi n 35 de erés rOGCvg, COmO Gare Gel Ervico 3 1o prOGUCIars, Campaas Sanfaris y 12 WgIanci 35 Importaciones e animale par
+ Formato de soicitud de Prucba x| x| eorasx garantiza I seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan a referencia veterinaria para Colombia  para a re de del Grupo Veterinario el ICA,en lo relativol
« Factura de Pago x | x | eorues, 2 este tipo de diagncsticos.
G
3 ave e realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccionsl correspondiente a a ofcina productora.
 Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (i aplica) x voF
« Reporte(s)de Resultados M poF Los tempos de retencién se cuentan 2 part de cere del expediente, que sucede I terminar 13 vigencia iscl, conservando. e el Arhivo de Gestidn (2 afos), posterirmente se debe realiar el proceso de. Transferenci Primaria 3 Archivo Centra
Tablas de Retencion Documenta conservando (8 aos)
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Centra se asgnaron teniendo en cuenta que Ia accion discipinaria derivada de Iasere prescribe  foscinco () aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo)
precaucional de 10 afios,
npare de f documentacionse determing a existencia e vlor Histrico porse posiblefuente pimaia para inestgaciones en Hstori,puesto Qe su contenido es fundsmental pra 3 reconsrucei de s histori nstuional de 1 entidad, e tanto aue|
42 cuenta de 1a mision institucionl, ls objetvos de a entidad y su memoria, con o cual terrtoros
pesr e s mportancs sudisoskian fa s Selecin, deid l vlumen documeta, seapliard un it cantatv,slconando un uests sestora que seconforard de acuerdo fvlumen documentl segn o ndado en o Tbla
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva 12 otra; por esto, al realizar el proceso
e seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes ndicados en la Tabla 9 para cada caso partiular.
una debe relizar e proceso de Transferencia Secundaria al s 4 de manera
Se procederd a I digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitaizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Gufa GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestén
Documentl
Los documentos en sogarte nativo gt se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservindolos en istemas de almacenaminto seguros (SharePoint, Servido, Sistema de Informacién, Gestr]
Documental), Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion
Documentl,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital e haré una vez transeurrido el tiempo de permanencia en el realizando su de Tecnologias de a
informacion.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA-CodigoDane |- Dependencia [Ac - Archivo central I
€T - Conservacion Total [ —serie Documental - Seleccion -
€~ Elminacién sb - subserie Documental P-Papel
MT - Medios Tecnolégico José Atilano Rincon Chinchilla ! Sebastian Sulez Gomez
ludad y Fecha: Bogotd, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativoy Financiero
FORMA 4657 V.3
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