TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A |ac| P | & | g o | e [wr]s
5| 8009 | 2 (ACTAS
85 | 8009 | 2 | 10 |Actas de Reunion IR X X Documentos que registran Ia evidencia de fas decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realzadas en a entdad, Ge los compromisos generados y 0ol segumiento al y 5 T e
A X POF
« Registro de Asistencia x| x POF e aue estos documents as les, ! productora
Los tiempos de retencién e cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 2 2 *
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) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 10 afs.
L2 isposicion inal e Consracin Totl eiendo en cuen v s Gelemid I esena de vl isirico pr se pose fuenie primara ara Ivstigacones en Histora,puesto que s coieid e undamenta par I recorsirende s
entidad, en bietivos de a entidad y su memoria, con o cual Ta historia dela
Ura v cumplid o periado e an o i el documentan e soorte pael, e e resliar o procs e Transaren S v Hstrico done s comarard de marers parmartsen s soorte i, 36
proceders a
Los documentos en soporte natvo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservinolos en sistems de almacenamiento seguros (SharePoin, Servido, Sstema de Informacidn Gestr|
al) Tas Largo Plazo,
8 | 8005 | 2 | 13 |Acta del Comite de Zoonosis Departamental BN X X Documenios o 63 Gl 5 (557 o e ratados Y acrdados o s ssane G Comie e oo Deparameral corespondiete s MG 0 cada Geterc Sccionl, ol ol e eirs s ropesto ol st 0 canaes o
ara avanzar en la prevencin y control plagas, que, , dependen de cicl tres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras insttuciones que permitan intervenir en a
< nvitacion 3 Comite Zoonosis Departamental X POF " o M P " planesy estrate ! e
trol, eliminacion Tertonode s osdiccin,
« Acta Comite de Zaonosis Departamental x| x PO
« Registro de Asistencia x| x| eor s 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ]

productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central

os)

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada e la serfe prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 5 aios.

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
Investigacion cientifca especialmente para as ciencias naturales.

12 dispasiin fnl e Conseracin Toal erfndo en cueta qu s determin a exitenci de valor tficopor se posiblefsnteprinari para vstigaciones en Hora, pusst gue s contendo s fundamental para f econsrucidnde I stor|
entidad, en bietivos de fa entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria par: Historia,

registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que itosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral del
acceso de productos agropecuario.

U vex cumplid o pertodo e retencin en e rchi centl,  documentacin e soprtepapl, s deerelar ol proceso de Trasfrencl Secundaraf Archio Hstirics dode s conerard de marer permanente n s sogore gl 5
proceders a

Los documentos en soperte natvo digtal se deben converti al formato PDF/A, siemre y cuando la extensign del formato lo pernits, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor
), las Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so ac |ac| P | e | oga o[ e [wr
s | so0s | 7 BOLETINES
85| 8009 | 7 | 1 |Boletines de Amacen 2 s X Documentos que registran el 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 almacen X por los
. X
. v entrega en el nivel seccional X tas I ] productora
. M) donacion x
. M) e Ingreso pe x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
. X de la GDSAF-G-4 Guia
. X
. sinfestro x Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
: inmediato de x precaucional de 10 afos
. inmediato de X
N ibidos en comodato x Teniendo en cuenta que Ia subsere no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se consttuye en un 3poyo a Ia gestén administraiva de a dependencia productors,se debe realizar el proceso de_elminacidn de Ia documentacidn, una ver
N bidos en prestamo x entral utilizando el por la entidad, dicho lo indicado|
: convenlo x en el GO-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacin Documental
. ibidos en arriendo X
. M) de Ingreso por de fondos x
. X
. X
P b x
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
. X
. P x
. 1ol x
. a x
. devol x
. aterceros X
. | proveedor X
. X
. . o vencimiento X
. perdida, robo o hurto X
. daito, caso foruito o fuerza mayor X
. proceso X
. reposicion X
. sinestro X
. Mi) de C X
. X
. M) de X
. M) de X
. M) de ] X
. M) de X
. ibidos en deposito X
. bidos en prestamo X
. bidos en convenio X
. ibidos en arriendo X
. X
. intangibles X
. X
. aterceros X
. X
. M) de bl X
. inmuebles por invasion X
. dicion o Mejora X
. Deterioro X
. X
. M) de X
. X
. ibidos en administracion X
. X
. i X
. por garantia X
. X
. proceso X
« Acta de baia defintiva de bienes inservibles X
« Acta de clasificacion de bienes inservibles X
« Acta de entreza de bienes inservibles X
« Acta de entreza de bienes inmuebles transferidos al CIsA X
« Acta de baia defintiva de bienes inmucbles transferidos al CISA X
« Concesto Tecnico X
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles X
oportes CMI (remision, factura, X
3005 | o BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA FN ) X Documento que presenta 105 sa1dos de as cuentas bancarias de Ia Entidad as| coma los movimientos efectuados por 1a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin darlo de tesorerta, expedician de certificados, y concliaciones|
« Boletin dirio de egresos X POF bancarias de tesoreria [En ineal, 2016).
e dgtalarin f 10% o douments deigencio fclesateriores 2023 ue s encueiren en soporte papel prs unificr s comu delos documentos sgrupacos et e documetal e rocecerd s s difazacén n formao OF/Acr
1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental.
& o tas I 1 productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar €l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 6 6 g
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta aue Ia accio derivada cinco (5) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 También, el Aticulo 632
el Decreto 624 e 1989 (Esatuto Tributario) mpone e deber de conservar los documents, nformaciGn y puebas ributaias por un periodo minimo de inco () 3o, contados a parti del 1o, de enero del ao sigiente alde su laboracién, expecicidn o
recibo. Ademis, los lbros y papeles de comercio por un (10) dos a parti de Ia fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 e a Ley 962 de 2005, Por lo anterior, se les otorgo un|
tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a Ia gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realiza el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez
dag g lizands 2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oal o | s s s acleple| oga [ale|m]s
55 | sws | 10 [CeRTIFIcADOS
5| so0s [ 10] 2 T 7 s X X Documentos expedidos para cerlicar 1a bioseguridad Gel establecimienta de personas naturales o urdicas que se dedique a a acthidad aculcols, mediante Ia verficacion, Wglancia y control de a5 condiciones sanitaias  de bioseguridad en a produccion
. apica] x| x #oF primaria de animales acudticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que los establecimientos acufcolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repoblacion o de
« Copia tareta profesional asstencia tecnica (51 splica) x| x PoF comercaliacin; eto apica tanto para I produccién de materia genéico como ara lasiembra de animales acuiticos en ambientes naturales o atfiiales, con al menos agin 9o de acondicionamiento para su manteninto, Que puede inclu|
« Copia tareta profesional M.V y/o M.\.Z (COMVEZCOL) (si aplica) x| x POF alimentacion suplementaria, el Jda para permitic
Copi e ks it o st pesers 5 ) x| x PoF
. apiica) X 1os I ] productora
« Resolucion de Certifcacion (5 apica) x PoF
- Comunicacion /o notficacion resolucion de certificacion (i apica) x| x POF Los tiempos de retencin se cuentan 3 partir del iere del expedient, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 aios), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cenral
* Cetcacion como €5 (5 apica) x| x PoF de a GD-SAF-G-4 Gula
Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x PoF
« Solcitud de cancelacio (ttular certficacion) (5 piica
! ) (51 aplca) x| x| o Los periodos de retencidn en fas fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a loscinco (5) ios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo
« Resolucion de cancelacion certifcacion (5 apica) X PoF ecntiona! de 10 afos
. (siaplica) x| x PoF "
. Y delcaso (i aplca) x| x PoF
PRvh ; . b - L disposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo en cuen qu s Getemind I exiena de vl istrico porse posbefuente rimara ara Ivestigaconesen Hiora,puesto g su coteid e undametal par a recorstrcnde fisora
e ighancia y contro entidad, en bietivos de a entidad y su memoria, con o cual histora de a nacion
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenfendo e cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para Hisoria, regstos que modiican el estats satariy)
itosanitario delpais o que reistran cambios en a condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitria o fitosanitaria ¥ demostrar en los bilte
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpiido of periodo d retencién en el Archivo Centrl a documentacién en soporte papel e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
proceders a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema de Informacion, Gestor
s | wos 0] 3 T 71w X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certicar Que cumple con las condicones minimas de bloseguridad vigentes para su funcionamento, evtando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o 1
0 pica] x| x Por mortalda, enre ot 5t teniendo en cuenta que s ranjas avicoas bioseguras (GAB)son establcimientos que cumplen y mantenen s meclidas en materia de operativos (P0E) y cural
Registro unico (siAplica) X oF a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién.
« Copiatareta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (siAplica) x| x oF
. Apica) x| x oF i para aguellas GAB dedicadas a la 6 e aves e postr (estinads I prduccin e hevos praconsumo humanoavesdeevnte (v de posura cuya s dese ol de 1 dis histo mivimo
» Certificado uso de suelos (5 Aplica) x| x PoF 18 semanas de vida, se da en una granja avical diferente a la que es destinada para desarrollar s etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la od
« Lista de cheaueo granja avicola biosegura-GAB (5 Aplica) x caizor ¢l
« Resolucion de Certfcacion (i Aplical x ooF
« Comunicacion y/o notificacion resolucion de ceriicacion (5i Aplica) x| x oF fos " ' productora,
« Certificacion como GAB si Alica) x| x eoF
o Viita ! les (5 Aplical x| ous Los tiempos de retencién se cuentan  partir el cierre del expediente, que sucede al teminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Comunicaciones oficiales (5 Apico) x| x oF
« Solcitud de cancelacion (itular certificacion) (5 Aplica) x| x or
« Resolucion de cancelacion certifcacion (i Aplia
<R d i rif (si Aplica) 5 solen) ol X st Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn 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 2084 de 2021, se les otorgé un tiempo|
« Pago del servcio(foctura ICA) (5i Aplica] x| x oF precaueionsl de 10 afos
. del ica x| x oF
e polical M L sposicion inl e Consnackn Totl eiendo en cuen av s Getcrmind s exsen de vl istrico por se pose fente primara praInvstigacones enHistora,pucsto que s coteid e undamenta par I recorstrende s
e @ i entidad, en bietivos de la entidad y su memaria,con locual puede contibui alconocimiento de a istoria de fa nacigny su territorios.
La disposicion fnal es Conservacién Tota tenfendo e cuenta que se determing la existencia de alor histérico por ser posibe fuente primaria para Hisoria, registos que modiican el estats satariy)
itosaniario del pais o que reistran cambios en fa condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resatar que la condicién sanitria o fitosanitaria ¥ demostrar en los bilte
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpiido of periodo d retencién en el Archivo Centrl a documentacién en soporte papel e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
proceders a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, conservéndolos en sistemas de olmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Documenta), 1as Largo Plazo.
305 | 0] 4 Aicolas a 7] s X X Documento otorgado a toda granja de material genélice aviar due para cerUicar que cample con las condiciones minimas de bloseguridad vigentes para su Funclonamiento, evtando problemas sanitaros, como 12 contaminacion eruzada, o la mortaidad,
enre s, sl eiendsancunta gu s i ol biseura (GAS) sonesblinienosauscumplen  manienn i e osgriad en e de operativos pop
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X cttoda permle ar un o suanr s ) oonplomciin, “ " oy
« Acta de visia a lanta de incubacion de material genetico X
e ceiadoapica exclsiamentepaa auelas GAB dediados 1 xploacin de mterial genico avila e oo racorlocul ncloye e ara nubar,aves doun i de dady abulas y retoductorasdedadas iicomente 313
reproduccién. Los prod n0 podran realizar la gené
€5 necesario aclarar que estos documentos tas ! ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan  partir el cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cineo (5) afos establecido en el Arteulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo
precaucional de 10 aos.
L Gsposicion inl e Consnacin Totl eiendo en cuena av s Gelcrmind I exsen de vl istrico pr se posiefuenie primara raIvstigacones en Histora,puesto que s coieid e undamenta par 3 recorsirende s
nidad, en bietivos de la entidad y su memoria,con locual puede contibuir alconocimiento de a istria de fa naciény sus territorios
L disposicin fra e Conservacién Totltefendo en cuenta que se determin I eistenci de valor isérco po s posbl fuente primaria para Hisoria, registros que moifican el estatus sanitarioy
cambios en a o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosantaria ¥ demostra en los 6n bilteral o
acceso de productos agropecuario
Una vez cumpiido of periodo d retencén en ef Archivo Central a documentacién en soporte papl e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
proceders vi y .
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de olmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
Documenta), [ Plan de Largo Plazo,
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TR O RETENCION DOCOMENTAL
RSTUTo COLOMBIAND AGROPECUARIO 10
Orina roduiors_[3009_GERENGIRSECONAL CASANARE
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERES, SUBSENES 1708 DOGUMENTALS ramats soceomnTo
n] o [s][w a[ac | v [a| g |l e w5
e e o I e amis < noridd phi
* Soliitud de Modificacion x x PoF Los tiempos de retencion se cuenlan a partir del cierre del expediente, que sucede a\ terminar la vigencia fiscal, cunsevvsndu en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
osanta del i e et camblo ' codin st o st 9 oo s de rstar qut I coniin sk o st  Fundamrtl e esbRCs Y demaso e o rkess de i blr ol o
Los documentos en soporte nativo dwgwa\ 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 Informacion, Gestor|
=T o [ T % Do o e e S S o e T R R e S S B 5 e e o e o er Y e e, e VA o ko o oo £
T P e e . oo s rodtiesqu se e moi
N 4 o el x X POF través del ICA, el cual pe iz P é ¥
 Comrotarede sgo petitaorel A x| eor s ‘ | rductrs
o d Cartfcatod Moviacon x| eor
. o Lo tempos d retecin s cuenon prdl e del exedinte, ue sucedea trminar s vigeni s, consersndo e e Archiv de Gestin (2 35, poseriormene s e resiar e proces de Tastreca Primaria Ao Cenl
« esuests de andcion de centficadode moviacon 5 i) x| o
Entrega de Formas de Certificados de Movilizacion a Empresas Los periodos de. vslencmn ‘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 otorgd un tiempol|
S et Al =
* Acta de entrega de formas x X POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se delevmmu 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|
 Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplica) X
" especialmente los dedicados a la produccion de leche, y a Ia producci6n ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrficio BPG) son
rovecin g medo e
st e chosue Bunas Practos il 5 pic) x s crfcados s expldn uego de el de sopores y vlfcacinde s requlo sablecdos n 1 ormatdad igete,prscomprobar el cumpliment  maneniiento de s normas de bienstar anma, s buenasprictcs n el s d
: e X err ‘ ejrr o oo
© Lista de chequeo BPG en fa producclon Porcina (S) aplica) x Es necesario aclarar que estos documentos las. e | productora.
st e chesie 37 e e (i) x Lo temps d retencin s cuemon s gr el e del exednte, ue scedea i s vigena s, consersnd e e A de Gestn (2 375, postariormene s e resiar o proces d Tastrencs Primara A Cenl
« Certificado de BPG/BPAP generado x| x POF Guia
st e chesin Bonas ractos ol 5 i) x s e e retnci v " . o " ® d 6 n i
v L disposicién fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determind la existencia de alor isdrico pr ser posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y|
* Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) x cambios en la o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que. fitosanitaria y demostrar en los on bilateral o
Lo documents n sperte st il s debn coverit 3 formt P/, semore y cund I exensin el fomat o e, cosarvindls n S smcensmiet sguros (Sharepen, S, S de formcin, Gesor
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficin productors | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
oa] oe [s [ a6 [ac[ e [e| g [ [e[m]s
[&] sos [ 55 CORSECUTIVOS DE COMUNICACIONES ORCIALES
T | 5005 | 35 | 1 |Comectivos de Commicacones Ofcles Evindas I X Coiader “aren del ; 0 e e oo 11, 2001
* Copia de comunicaciones oficiales x x PoF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo|
exjan o en el caso que st it expressdel USUao X deStNAtri para FeCir nONIAcIG f1c i 1 respuesta 3 un derecho ce P un it que 2 156 encuentre stematzado  través de n aplicao el ICA. En cao ce no s
requerico el enio fsco deldocumento,ese e consideranativodiital  no debe sr mpreso en soporte papel
s i ] productors,
Lo tempos de retenién se cuentan  partirdel cere del expedient, que sucede 3 terminar Ia igencia fca, conservando en el Archiv de Gestion (2 o), postriormente se debe reaiar el proceso de Transferencia Primaria 1 Archivo Central
dela G474 Guia 6 ,
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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
precaucionalde 10 afos
L eliminacién de los documentos en soporte natvo digitl se hard el tempo de e cada Unidad Adminitrativ, realizandosu borrado seguro dlcho proceso estard  cargo de I Oficina de Tecnologias de a
nformacién
55 [ 5008 | 15 | 2 [Consecutves e Comuncacionss Oiaaes ermas T % Conia G 122 comumicacionss oficales Inernas, G son enviadas  eclbidas enre fnconarios con 12 maliad 36 nformar heEhos pariculares  sus posIIes eSpuEStas, Y Qe conforman u 1egtro conseeutvg en razon del mimero s adicacan y e
(Articulo 7,
emorando G
s necesrioacarar que estos documentas - i ] productora
Lo tempos de retencion se cuentan 3 partir del cere del expecient, que sucede 3 terminar a igencia fca, conservando en el Archiv de Gestian (2 o), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferencia Primara 1 Archivo Central
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 tiempo|
103705
L eliminacién de los documentos en soporte natvo digtal se har el tempo de e cada Unidad Adminitrativ, reallzandosu borrado seguro dlcho proceso estard  cargo d I Oficina de Tecnologias de 3
nformacién
5 | 5005 | 35 | 3 |Consecutvs de Comumicaciones Ofcles Recidas NI X oy - B ricaa 1o, 2000)
~Comia de comumcacones ol G . e stos document . oy ! s aficn producora
Los tiempos de retencin se cuentan a parti del ciere del expediente, que sucede al terminr Ia vigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afios), posterormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
cuia 5 5 .
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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo|
precauciona de 10 s,
L eiminacin de os documentos e s0porte nativo igtal s hard una Ve transcurrido el tempo de permanenciaen el SharePoint d cada Unidad Adinsratva, realzando su borrado sguro dicho procesd estrd cargode a Offcinade Tecnoloias de
Informacion
5 [ 005 | 16 | [cowmaros
ss | so0s |16 [ & Selcion de Minima Caanta T T X[ Subsete documentalen T que 5 comservan e manra cronaiogcs s & dorera Sleceon g Minia CaanTa, ara adauir bens /o sercios equeidos para l cumplmienta g s fanciones oo
Etapa de Ejecucion X PDF Instituto 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 y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la|
 Solicitud de conratacion x| eor menor cuantia de a Entidad Estata”. En esta se escoge 1a ofert de menor valr] mediate un proceso de seleccidn pUblico  transparente, n el cual pueden partcpar 0dos s ntresados, qulenes deben cumpii con 105 requisios de verificacon
* Cotizaciones (i aplica) X PDF blecid 6n piiblica” (DAFP), Médulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en lineal).
- ertficad de Inexitencia en imacen (5 apica) x| eor
 Certificado de Disponibilidad Presupuestal x POF Es necesario aclarar que estos documentos las. e 4 productora.
 Esucios preios x| eor
« Estudio del sector x POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, ios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
< vtacion Pubica x| eor s o on
«Designacion dl comite evaluador x| eor
* Respuestas a observaciones invitacion publica x POF 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 accidn civil
 Oferta de a Seleccion e Minima Cuanta x| eor e ! ?
dervada de s sei prescribe  os vt (20) 3o segin 1 Ariculo 55 d  Ley 80 ce 1993, e e torgt un tempo precaucionsl de 20 s,
* Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X PDF s o e v ® poP
e x| npaecel o por s i gra fors, fumdamena s econsicn el isor nttcion e e, o e
esolucion de adjudicacion o declaratoria desierta da cuenta [ lo cual al historia de la nacién y sus territorios.
«Carta d aceptacon x| eor
G i o) x| s d s mprtans s s Tt s Slin, b vlumen documentl, s slcar  criero e, slconando et et aus 5 conformr e sverdo f vl documentl g o incad n f ol
et s Prespue b Porens d s e nal e pebena, i e e nla M Dsriis. 5 aueel 30t por esto,a eaizar el proceso
« Comunicacion designacion supervisor X POF tener en cuenta los abla 9 para cada caso particular.
« Actade icio x| eor
« Cronosrama de acividades x| eor una vez enral o proceso de e slecclonad
< nforme de supervision x| eor
St e adelon/ modiicacion o prorroga (5 apica) bl I Los documentos e sopore v digal se deben converr a formao POF/A, siempre  cuando 1 extension del format Ioperis, conervindelo en sistemas de amacenamieno seguros (shraPoin, Senidor, Sstema de nfomacen, Geso
Incumplimientos (Si aplica) ), las Largo Plazo.
 Slcitud e ncumplimiento x| eoe
eaructracion | e L documentacion o seleccionada se limina.La elminacion d s documentos en soporte natio gt e hars una et ranscurid e Gempo de permanencia en el ShrePaint de cada Uridad Adminitatvs, reslizando s borrado seguro dicho proceso
informacin del negoco uricco | e estard acargo de 2 Offina de Tecnlogias d a Informacion,
« Balance inancero dl negocio x| eor
 Hechos Generadoresdel presuto ncumplimiento x| eor
« Pruebas aue soportes  demuestren o presunto ncumplimirto x| eor
« Certficacion d a multa  mponer y/o estimacion de s peiuicios x| eor
«Garantias x| eor
Veracdad dea informacion x| eor
« Acto adminstratvo x| eor
Uauidacion
St de Luidacion x| eor
« Uauidacion iseral o de comun acerdo x| eor
«Uouidacion uniaeral x| eor
« Acta de Lquidacion x| o
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | s acleple| oga [ale|m]s
55 | 8000 | 16 | 7 [Contratos de Bienes y Servicos de Modalidad de Seleccion Directa 2 [ 6 X T Tos a dos enel g para adqui bienes a Tunciones
Etapa de Ejecucion del A Esta ol cualla una persona natural o juridica, I prestacién de servicios profesionales,Iaprestacion de
« Solicitud de contratacion X PoF , aue tenga un proveedor exclusivo o por ser tiular de mismo. Esta & s
« Oferta-cotizaciones. X POF 6 cuantia del . 6n Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Pibica. Modalidades de Seleccion del
« Certficado de disponibilidad presupuestal X POF Contratsta [en lneal).
« Etudios previos X POF
« Estudio del sector X POF 2 que estos documents tas les, ] productora
« Resalucion de Justifcacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF
« Minuta de Contrato x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de a finalzacicn de a vigencia de a péliza o garantia, [ el proceso de- ]
« Garaniias-Poliza de cumplmiento del confrato (i aplica) X PO ot s ; .
« Solicitud Registro Presupuestal X PO
« Registro presupuestal (SIF firmado) x POF 1as fases de 6ny Centra se asignaron ave laaccion 2 al f Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que fa accion cvi
« Memorando designacion supervisor x POF derivada 2los veinte (20) ar 1 Articulo 55 de a Ley 50 de 1993, 20 afos
« Acta de Inicio X POF
- Cronograma de actividades (1 aplica) x PoE en parte dela 2 por ser fundamental para la reconstrucion de a historia insitucional de Ia entidad, en tanto que
 Informe de supervsion X oo da cuenta Io cual al historia de la
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X POF
e o N oor A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccion debido al licars un i segin
* Caracturacion M oor por produccién Descriptiva
« Informacion del negoco Juridico X PO
« Balance financiero del negocio X PO unavez entral el proceso de ra seleccionad
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PO
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento x POF Los d al formato PDF/A, siempr 3 " Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
« Certificacion de la multa a imponer /o estimacion de los perjicios X PO Documental fas o 6 Largo Plazo.
« Garantias X PO
« Veracidad de Ia informacion x POF se elimina. 6 se hard Unidad Administratt lizand
« Acto adminisrativo X PoF estari a cargo de 1 Oficina de Tecnologias de I Informacion.
Uauidacon
«Solicitud de Liauidacion X PO
+ Liauidacion bilateral o de comun acuerdo X PO
« Lauidacion unilateral X PO
« Acta de Liquidacion X eDF
55 | 8009 | 16 | & P T X Tos conuna o Jurdica, en 1a que una Ge a5 partes entrega o a otra gratutamente]
+ Solicitud de contratacion X PoF una iz, para 3 1a misma é eluso.
« Estudios Previos (Siaplica) X PO
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(5 aplica x PO L Juridco, respondera G elarticulo 55 1993
. por parte del (C X PO
. a ica) x PO tas i ] productora
. X PO
. de la entidad solicitante x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalizacion de Ia vigencia de a poliza o garantta, Archivo de Gestion (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Estatutos de constitucion de a Entidad solicitantesi a ello hubiere lugar X PO 18 anos)
« Documento que aculte al Representante Legal para contrtar X PO
« Anteced x PO Los periados de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la aceion disciplnaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion vl
« Antecedentes disciplinario y fscales de a entidad y del Representante Legal x PO derivada de a srie prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 d a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente X PO
: x PoE En parte de la documentacion se determin Ia existencia de valorhistico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia nstitucional de a entidad, en tanto que
- Minuta de Contrato x PoE d cuenta I al historia de 1a nacion y sus tetitorios
« Garantia X PO
 Acta de entrega delbien e ncio del termino de elecucion M o A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental; se aplicard un critero cualitaivo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen a misionalidad de a enticad, es decir que involucren unal
Pt M o contribucion a Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en I tabla de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se
e e S omasion M o encuentra en la Memoria Descriptiva,
« Acta de devolucion del bien X PO
* Acta de liquidacion suscrita por las partes. x POF Una vez entral el proceso de tra sel :
« Carta de iabilidad susripcion comodato X PO
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
i 1as 6 6 Largo Plazo.
La documentacisn no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharcPoint de cada Uridad Administrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso
estard a cargo de  Oficina de Tecnologas de I Informacin.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A |ac| P | e | g o | € [wr]s
5 | 8009 | 17 Convenos.
ss | 8009 |17 | 3 Municipales 2 | X mediante los cul Tepend: dad para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio
Etapa de Ejecudon Los Bogoté: 2016 fster en Universidad Libre de Colombia, Facultad de Derecho, p. 51)
« Solicitud de contratacion X PO
« Solicitud suscripcion convenio (5 aplca) X POF Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de a finalzacién de Ia vigencia de a pdliza o garanta, Archivo de Gestion (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. dela X POF de 12 GD SAFG-4 Gufa 18 afos).
« Estudio previo debidamente diligenciadoy firmado X POF
« Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacion y/o Municipio) X POF Los periados de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron tenlendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de I serie prescribe a o cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil
« Fotocopia i delegatario x POF derivada de a srie prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 di a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Fotocopia del X PO
- Ordenanza y/o Acuerdo d facultades oorgadss al Gabernador /o Alaide por fa Asamblea Desartamental /o o Concefo Municiza x| eor e parte de I cocumentacién se determin I exstencia de valor Cutural poraue hace parte del patrmonio cultural materislde I acion, puesto ue su contnido egistra vivencias, hits, costumbres, radicones, vlores, mocos devida o desarrols|
. Judicises cl dela delegatarlo x PO les, polticos, 'y aue son itiles para el conocimiento de su dentidad.
. del dela X POF
Fiscales del X POF y s
| Certfcado de Antecedentes Facales delrepresentants egal X e e d ocumatatinsedetwrmin et s i pos ot et o il s, ot rsarid et st o ot ciordn o o o
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal de la entidad terrtorial y/o delegatario X POF
e o ey M o 4 pesar de s mportanci s disposin iral e Slecctn debi . se aplicars 3 muestra el 100% de aquel reflejen s decir que
« Certficacion detallada de aportes de la Gobernacion v/o municipio X PO 810 olombia
« Centfcado de Aportes Parafiscales X PO
e e o M o Unaver entral el proceso de. tra seleccionad
« Garantias X PO
 lctod Regisro Presupuestal X oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de nformacicn, Gestor|
« Registro presupuestal (SIF)-(5i aplica) X PO Documental) fas o 6 Largo Plazo.
« Comunicacion designacion supervisor X PO
< Acta de Inicto X PoF La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminisrativa, realzando su borrado seguro dicho proceso
< Plan Operativo (1 plica) X PoF estard a cargo de 1 Oficina de Tecnologias de I Informacion.
« Cronograma de acthvidades (i aplica) X PO
« Informe de supervision X PO
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) X PO
« Reporte y consignacion mensual de guias expedidas por convenios X PO
Incumplimientos (Siaplica)
«Solictud de incumplimiento X PO
« Estructuracion X PO
« Informacion del negocio Jurdico X PO
« Balance financiero del negocio X PO
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PO
« Pruebas aue soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X PO
« Certficacion de la multa a imponer y/o estimacion de los periuicios X PO
« Garantias X PO
« Veracidad de a informacion X PO
« Acto administrativo X PO
Liguidacion
« Solicitud de Liquidacion x POF
« iquidacion bilateral o de comun acuerdo x POF
« Uquidacion unilateral x POF
« Acta de Liquidacion X PO
55 | 8009 | 17 | 4 [Convenlos Interadminstratvos P T X_| Subserie documental en Ia que se conservan Ios documentos mediante Ios cuales se suscriben convenios entre Gos o mas entidades pUblicas gubernamentales en virtud al prInCPIo de coordinacion que debe exstir entre las mismas, con el propGsto de|
Etapa de Ejecudon cumpli os fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interaciministrativos. Bogotd: 2016, Trabajo de Graco (Magister en Derecho Administrativo. Universidad
« Solicitud de contratacion X PO Libre de Colombia. Facuitad de Derecho, p. 50).
« Salictud suscripcion convenio X PO
.G de la Entidad(si aplica) X PO € o tas I ] productora.
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado X PO
« Carta deintencion por parte del del delegatario, enla el convenio x PO Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de a finalizacién de a vigencia de a pdiiza o garant Archivo de Gestion (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Fotacopia delegaterio X PO suia ! s 18 afos)
« Fotocopia del del aportarel nombramiento X POF
Los periodos de retencidn 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
. das por el ] del municipio, para X POF derivada i I Articulo 55 de a Ley 80 de 1993,
.c Sudiciles del del municipio X PO
« Certfcado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio x PO En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valo histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia nstitucional de a entdad, en tanto que
« Certficado de Antecedentes Fiscales delrepresentante legal del municipio X PO da cuenta , conlo cual ol istoria de s
« Centfcado de Antecedentes Fiscales del municipio X PO
« Certfcado REDAM x PO A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al aplicars 3 muestra el 100% d s decir que
« Certficado de Antecedentes Disciplinarios delrepresentante legal del municipio X PO lbucién a la sanidad agropecuari olombia. €5 Jarar que el volumen por esto, a realizar el necesario
« Certficado d Antecedentes Discplinarios del municipio x POF tener en cuentalos porcentajes indicados en la Tabla  para cada caso particular.
« Registro unico Tributarlo (RUT) del municipio X PO
« Certficacion detallada de aportes del municipio X POF ivo Central aprocesode X X estraseleccionad.
« Centficado de Aportes Parafiscales X PO
:g"::::::;‘;’;:’::’iumphm‘em Siapiica E ::E 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 Informacion, Gestor|
«Solictud Registro Presupuestal (S aplca) X PO Pocumental), fas toreo P
« Registro presupuestal (SIF) - (i aplica) X PO
e msion samarear M o L documentacién o slecionad se elimina. La elminacién de os documentos en sopore nativo dgtal se hars una vet ranscurid e tempo de permanencia en e SharePaint de cada Unidad Adminitatv, realizando s bortado seguro dicho proceso
v M o estars a cargo de a Oficina de Tecnologias de I Informacicn.
« Plan Operativo (5 aplica) X PO
« Cronograma de acthvidades (i aplica) X PO
« Informe de supervison X PO
« Solcitud de adicion / modificacion o prorroga (Siaplica) X PO
Incumplimientos (Si aplca)
«Solictud de incumplimiento X PO
« Estructuracion X PO
« Informacion del negocio Juridico X PO
« Balance financiero del negocio X PO
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PoF
« Pruebas aue soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X PoF
« Certfcacion de fa multa a imponer v/o estimacion delos periucios X PoF
« Garantias X PoF
« Veracidad de la informacion X PoF
« Acto administrativo X PoF
Uiquidacion
« Solcitud de Liquidacion X PO
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X PO
« Liquidacion unilateral X PO
« Acta de Liquidacion X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Adrministrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
cadigo Retendién | Soporte | Extension Disposicen Fnal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO

oal o | s s acfacple| o |cr|e[m]s

5] sws [ 15 DERECHOS DE PETICION 2 s X [ Agropacion documental en 1a que se conservan los documentos por 1os cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ane 1as autoridades o ante 105 partculaes que prestan servicios pUBIicos o ejercen funciones pUblicas, para obtener]
+ Acta de apertura de buzon X | voc 7or respuestas prontas y 0portunas en atencin al atiulo 23 de la Contitucion. (Manual Bogots: Edtoral B 16),
« Solcitud Derecho de Peticion x| eor
 Respuesta Derecho de Petcion x| eor Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expeciinte, que sucede i emitirse el documento de respuestaalderecho de peticien, o (2 afos), debe realizar el proceso de Transferencia

primariaal i dela 6D Guia Tablas de '

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.
puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|

En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacior
¥ que son dtiles para el conocimiento de su identida

econémicos, saciales, politicos,
los cuales sirven de-

los. Estado,

En parte de la 6 cientifico,
I el Derecho y la adr 6n piblica, ya

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de la entidad, en tanto que|
da cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los|
realizados por el derecho de peticion.

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

Seleccionar el 6 6ndelos fialados en el Capitulo 1 6n Politica de Colombia.

idades de grupos étr i sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexua,|

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de , es decir que resuelvan |
colectivos

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales 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, 5U-062 de|
1999 de a Corte Constitucional,

s decir que a partir se resuelvan ia yal
la

muestra de los
al volumen documental segdn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo

indicado en a Tabla 9 o g 1a Memoria Descriptva

& fa cada una gerenciaseccional  otra; por esto, al relizr e 6 cuenta indicados en a Tabla 9 para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de- muestra seleccionad.

Se procederd asu én en formato PDF/A con ivisticos de consulta tenendo en 1,dicho s én Documental.

La documentacicn no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estars a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta Io indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacién|

Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A |ac| P | e | g o | € [wr]s
85 | so0s | 22 [GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
85 | 8o | 22| 1 Pl ) X E saniarioa la 5 I X especifico, tanto
. para ‘Animal SIGMA v/0 SINIGAN X en el lugar . productos. [ 6 a 6ny pe alca a
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion del X difusion 3 6, vig (va)
concentraciones ganaderas)
. para X como 2 informacién , buen
estado de salud de los animalesy de la propiedad sobre [os mismos, igentes, caracteristicas a seguir, entre otros
« Certficado de embarave x
« Comunicacion blogueo preventivo x| x POF Cabe sefalar que las 6 se producen de através 6 i de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN)
« Comunicacion levantamiento bloguco preventvo x| x POF
ilegal al pais-circular 03 de 2019 X tas I ] productora,
. ilegal X
. x xsx a 6 se cuentan a partr  que sucede al z 6 (2 afos), el proceso de. ]
. , productos x de la GD-SAF-G-4 Guia 6 afos)
. la lida) del sistema Vo paraues X
. para movl de animales ICA- Sociedad d Especiales - SAE x L tas entral se asig que la accion I i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo
« Guia sanitaria de movilizacion de animales X POF "
precaucional de 5 aios
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sarifcio x| x POF
: Animal SIGIA /o SINIGA x s auela i un apoyo aa gestion los diferentes programas
«Fl a2l x I proceso de. utlizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho
o ala X 3 carge o Gestion Documental v én Documental.
« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacion de animales X
- lanil de animal X 8 dad Ad ealizando su a
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x POF P, herd fzands B
. . productos X
. X
. nterna d Jes (GSMI) y del a2 movil i x| x POF
. x| x POF
« Solicitud Interna les (GSMI x| x POF
. (RUV) de febre bovina x| x POF
Supervision puestos de control X
55 | s00o | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 s X [Agropacion To principios ¥ o Tos funcionarios Tos servdores Tesponsables de . Gades dal Almacen y registra Ias actvidad
« Acta de inventario X lizadas para el control 6 6ny uso de los bienes en A i , traspasos
« Control de bienes en servicio x ¥ novedades, presentadas durante el ciclo tl e estos bienes,
. devol x | a
2 s les, 1 1a oficina productora
. X v "
. M) de x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x Guia 6 6 i
. X
° - X Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempol
. precaucional de 10 afios.
. perdida, robo o hurto x
. daito, caso fortuito o fuerza mayor x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacicn, una vez|
. reposicion X transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mé 2 por la entidad, dicho 8 loindicado|
M en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
. siniestro
. M) de x
. proceso X
55 | w000 [ 20 TG T F A evidencia las actidad Tealizadas para el contra, Y optimiz
< Hoja de vida del vehiculo X
« Soportes de Compra hicul festo de Aduana, improntas) X G 2 las I | productora,
« Tarieta de propiedad (copia) X
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) M 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 €l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Reporte revision tecnico mecanica Guia 6 6 i
« Poliza de vehiculos X a . s .
Los [ accion de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 e 2021. También, el Articulo 1081
* Control Mantenimiento de Vehiculos x del 1971 (c tas tienen una de cinco (5) anos. Ademds, los o & parti de l|
« Reporte mantenimiento individual X fecha del itimo asiento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de a Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehculo en Ios activos de la entidad, ai como el caculo de Ia depreciacién. Por lo
Administracion, Uso y Cuidado del Parque Automotor anterior, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Solcitud del servicio de transporte: X
En parte de la cientifico, Tos cual
« Inspeccion Preoperacional X ) N s stonciin e copecilionds
o fines X
« Solicitud de elementos (5iaplica) X En parte de la 6 existencia érico por ser primaria para Historia, fundamental para a reconstruccién de la istoria nstitucional de la entidad, en tanto que
da cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de a hstoria de Ia nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son
entidad, por estudio de a historia insitucional,
A pesar de su importancia su disposicion final e Seleccién, debido conformari la en cuent
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cusles eran las acciones de la entidad en la administracién de un parquel
automotor que reeirio una atencion técnico-meednica especializads; esta muestra s conformara e acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la
Memoria Descriptiva
& 2 una gerencia seccional a otra; por esto, ol realizar el 6 en cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
hivo Central el proceso de 6 i muestra seleccionada.
Se procederd asu 6 en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D 3 6n Documental
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficna Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
oo Retencion | Soporte | EMemsion | Disposiain inal
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] of s | ac [ac [ e [e| o |cr | € [mr]s
[ wos | 2 NFoRES
s [ woos [ 26 [ 5 7 s X (Rarupacion documentalen 2 que e regisra 2 metodologia utlizad para e diseo, format o o [0 Tpode
+ Iforme de comportamiento de ndcadores de gestion | o dades que re informacion acerca de s actidades realizadas por 1 dependencia, I cualest consolidads y consignada en los Informes de
Gestion de Inicadores que presenta 1 Oficina Asesora de Planeacion.
como s 6  estos unapoyoala
geston acminstratva
deretencin se cuentan a parte , quesucede al terminar a v én (2 afo), ol proceso de )
dela 6D SAFG-4 Gula 5 o
. 1ss entral se s auela accién P A Artculo 7 de 2 Ley 2094 de 2021, 5e e otorgd un iempo.
precaucional de 10 afs,
tempode permanerci dad Ad tizand 41 cargo de 3 Oficna de Tecnologias de I nformacidn. Cabe
slara que los Informes de Gestion s cargan en e Sistema de Informacién D
W wos | %] 12 Control oAl T X > = misionalen o cual Tos oticaciones reportadas desde el A on has o  socadoss YT
~Formato de noticacion X[ eor s aue estos document 1as tes,y ) 1a oficina productora
« Notificaciones descartadas x| eor
« Reporte de Resultados de laboratorio x| eor Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del xpedient, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
. x| eor Guin 6 6 "
« Estudio Epidemilogico (5 apical x| eor
pidemiclogco (i aplica) Los periodos de retencicn en as faes de Archivo de Gesticn y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe aloscinco (5) afos establecido en el Atculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo
« Resolucion de evantamiento de Cuarentens (i aplics, depende de osresultados de laboratorio) x| eor et
precaucional de 10 o,
x| eor

« Cierre de caso
L lsoscén ol a5 Consaalén Toal canand e coart s s cetermiod xieni do eor Qs porie e par o patmorio sl el ce b ki, puesta que su comanid raghca vvncis, hbits, cotunres, racones

identidad,

les, polit teria agropecuaria territorio a

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|

Investigacion cientifca especialmente para as ciencias naturales.

12 dispasiin fnl e Conservacin Toal erfndo en cueta qu se determin a exitenci de valor tfico por se posiblefsnteprnar para vstigaciones en Htora, pusst gue s contendo e fundamental para I econsrucidnde I stor|
entidad, en bietivos de fa entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién

registros que modifican el estatus sanitario |
¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral del

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia,
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ftosanitaria es

acceso de productos agropecuario.

Los documentoensoporte nat gl se deben comrr o formato POF/, sempre  cuand I extersi el formato o permis, conservindelos n stemas de almacenamiets segros (Shrepin, Seidor Stema de formacén, Gesor|

Documental),

s | 8009 | 26| 19 Documentos que nforman s sntesis diara del regstro Ge 105 fecursos recibidos por el ICA 3 ravés de Ios dferentes mecios de pago autorizados; esos recursos derivan de Ias solcitudes de tramites correspondientes 3 la sostenilidad de sector
« Resumen diario de ingreso , por lo cual el caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI

« Otros recaudos efectuados por datafono cuentadela

« Soporte de recaudo Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la derivada de . cinco (5) Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632,
del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar | . informacién y p por un periodo mit afios, contados a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion of
recibo. Ademis, los libros y papeles de comercio por un (10) dos a partir de 12 fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, segn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por o anterior, se les otorg un|

tiempo precaucional de 10 afios

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productors, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez|
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central

La eliminaci6n de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| P | e | oigta || € [mr|s
85 | 8009 | 26| 22 2 [ 18 X X Documentos de carcter misional con los cualesse reporta periodicamente a nformacién epidemiclogca de deteccion y seguimiento, obtenida en eampo por 12 Oficnas Locales dl ICA para analiar Ia dindmica de la salud animal y generar nformacién
B X ) ) 2 conocer |
las I | productora,
o8 tiemposde etencin s cuentan o part de cere el expecints que sucde a tamnar 1 vigenc fscal,conervando en l Achio de Gestién (2 afos), posterarmente se debe realar o praces de Transferencia Primaraaf Arcivo Cenral
(GD-SAF-G-4 Gui
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 Ia Ley 2084 de 2021y que la accién civil
derivada de Ia serle prescribe 2 los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se s otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
L isposciénfinl e Consevaidn Total eiendo e cuenta e s determin I exisenca de vaor Culural poraue hace arte el patrimoio culural materisl de o acin,puesto que su contenio egsea wvncis, hibitos,costumes, radicones,
valores, modos 9 agropecuaria propios territorio identidad,
La disposicién fial s Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido psee dtos estadisticos e informacidn concernente 3 la creacién de conocimiento los cuales sirven de fuente de
les, debido a o del pais
L disposcian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xitena de aor istdric pr ser posilefente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fndamental ar a reconsruci d o isorial
entidad, en 1a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia naciény sus territorios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los 6n bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
proceders a v sa
s | 8005 | 26 | 20 > = X X e caracter técnico en 5 i ‘por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA.
A X
« Informe de sensores epidemioloficos x xisx las I 1 productora,
«Informe de Movilizacion x xisx
« Informe de Diagnosticos de serologicas v alergicas SEAL x xisx Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x xisx
« Formatos . ferias, etc) x xisx
« Informe de infraestructura pecuaria x xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada e la serfe prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
10 afos.
L disoscian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xitena de aor istiric pr ser posilefente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fndamental ar a reconsruci d o isorial
entidad, en 1a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia naciény sus territorios
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria ¥ demostrar en los 6n bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
proceders a v sa
Los documentosen soporte nat gl se deben comri o formato POF/, sempre  cuand I extersi el formato o permis, conservindclos n sstemas de almacenamiets segros (ShreFin, Seidor Stema de formacén, Gestor|
Documental),
55 | 8009 | 26 | 26 PR X X o Jida los informes por T 3 Tugar de produccion registrado
« Informe de acciones fitosanitarias x xusx ante el ICA,
. " X xusx
«Informe de atencion a comunidades priorizadas x POF Es necesario aclarar que estos documentos las I | productora,
« Visita inicial o de seuimiento de Prevencion, Vigilancia y Control x| x POF
« Hoja adicional para observaciones X L d 6n se cuentan a partir . que sucede a terminar la vigencia fiscal, 6n (2 afos) el proceso de. |
« Visita iicial o de seguimiento de ACEC x| x s0F Guia
. I del resgo)
e x| x i L las entral se asignaron que la accin i ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
Y X PoF precaucional de 10 afos.
«Informe de brigada ftosanitaria M POF
« Acta de reunion x POF d final es Conservacion 6 material de la nacién, , hibitos, costumbres, tradiciones,
« Control a la movilizacion de productos vegetales. x| x POF valores, modos. les, polit agropecuaria propios territorio que son il identidad,
« Registro simplificado de vehiculos desinfectados
N N o " s do el G i x La I es Conservacin i dis la Tos cual
eporte de resultados de analsis y diagnostico fitosanitario x POF investigacién cientifica especialmente para as ciencias naturales.
« Tratamienta de brotes de plagas X POF
. priorizadas y atendidas bajo fitosanitaria X d final es Conservacion s por ser posible pora Historia, teniendo en
en o fitosanitaria d Es de resaltar o fitosanitaria es fundamental de I o multlateral de
acceso de productos agropecuario.
hivo Central, 6 6 el proceso de. Archivo
Los al formato POF/A, siempr 3 dor, Sistema de Informacién, Gestor
o ) las 6 5 Largo Plazo.
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| P | e | oigta || € [mr|s
85 | 8000 | 27 TNSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
85 | so0o |27 | 3 2| s X X [ Vprecisa las
« Inventario documental de archivo central x| x| xesxeor
I3 que estos d v las les, 1 productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 6 6 2

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 seie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
informacion y la archivistica,

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia
entidad, en los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de la nacion

Una vez cumplido el periodo de retenci6n en el archivo centra, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se|
proceders a is V.1 Gui 6 sa 6

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

Documental), las Largo Pl

85 | s00s | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

85 | 800 |28 | 3 2 3 X C a parte de los . ast Tos tlempos. , 2001).

« Planillade control de comunicaciones oficiales X
E que estos d v las les,y 1 a oficina productora.
L d se cuentan a partic . que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2 af0s), el praceso de. 1
Guia 6 6 afos).
las fases de 6n y Central se asigr que la accion [ al g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afos.
quela o un apoyoa la gestion el praceso de eliminacion de la documentacidn, una vez

transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mé ' por la entidad, dicho i lo indicado|
en el GD-SAF-1008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

5| seos | 3L TIGENGIAS

8 | 8009 | 31| 1 Vegetal I X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la moviizacion nterna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando fas razones de indole ftosanitario st lo exjan, verificando el
g de Vegetal x| x POF o las medidas Las Licencias e Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar 1a inspecci6n, vigilanca y control fitosanitario para los materiales vegetales,
« Certificado Fitosanitario para la Movilizacion de Material Vegetal (S aplica) x| x poF tienen una vecto, i getal conforme a la esps /a misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario
< Facturs devents | x ooF de Colombi 1a sanidad y1a inocuidad territorio nacional
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal x| x POF . que 55 documents s .y f 1a ofcina 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
Guia 6 6 afos)

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2004 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de § afos.

La disposicién final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia

tidad, en dea entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que ftosanitaria es los procesos de negociacién bilateral o multiateral de|

acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se|
procederd a v a

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
), las 6 6 Largo Pl
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A |ac| P | e | g o | € [wr]s
s | so0s | 31| 2 2 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o jurdica para que en su predio funcionen eventos que impliquen la concentracién e animales dentro del territorio nacional, mediante la revisién de soportes y]
« Solctud de Licencia x| x POF vrifcacones de o rquilossoosaaio anto paa e furconaleno de everto. s nstalaciones o mimo  os animals qu se concetren en ests. Eto pla para clubs ecesre,evetos deportios Y eceatos, feias comercils y de
« Visita de inspeccion a recintos feriales X exposicion, « de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas|
. . G | ox oo cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos aue puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
[ que estos documents las les, i productora,
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 6 6 afos),
Los priodos e retencion en s fases de Archivo de Gestin y Central s asignaron teniendo e cuenta que  accidn discplinaria derivada de lasere prescibe a o cnco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg untiempo
precaucional de §
L disosician final e Conseuaidn Total tedendo e cuenta qu s deerind 1 xisenia de valoristdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en istori,pusto e s contenid e fndamental ar a reconsruci d a isorial
entidad, en de a entidad y su memoria, con lo cual Ta historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que fitosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o mulilateralde
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el peradde etercin en e Achio Centrl, o documertacin en soorte apel s de el o proces de Tarsfrenci Scundris o i it donde s conserard de maners prmanerteensuspore rginay 55
procedera a
Los documents en soporte ato sl s dabn comer o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prmits, consevindolos & stmasde aacanamints seguros (SharePon, Seor Stma de lformacén, Gesto|
las Largo Plazo.
%= | wos |5 WANUATE
8 | 8009 | 32| 2 i i Pl I X X cumento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado e Gestion — SIG, ue describe la forma en que €ste da camplimiento a los requisitos establecidos por fa e, el cliente, a Universidad y 105 definidos por Ias normas del
« Revision por la Direccion X 7OF referencia adoptadas dentro del istema.
« Evidencias de controles de riesgos X POF
« alidas no conformes X POF B fas es, v ! 1a oficlna productora.
« Planes de meloramlento Suseritos x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X POF Guia é i
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Certificaciones Interational Organizacion for Standarcization 150 x PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempol
. por empresa gestora i ResPEL X POF precaucional de 103
N biental ! x POF L disosiian fnal e Consevain Total erendo e cuenta qu s deermind I xsenla de valorisdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental para a reconsruci de afistorial
Renavables -SIUR (Laboratorlo) entidad, en bitivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién
« Auditorias de Residuos o Desechos x| x por
. x e s ve cumplido el peradsde etercion en e archiv cenva b documentacin n soportepapel, e e reliar el poces de Tarsfrenci Scundris o i it dande s conseard de maner pranerteensusopore rginay 56
« Comunicaciones con entidades ambientales x por procederd a
. biental x| x por
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| ox Por Los document en soporte atvo sl s dabn comr a formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prmits, consevindolos & stmasde sacanamint seguros (Sharepn,Sedor Stema de lfarmacén, Gesto|
« Registros de Asistencia X POF bocument s Largo plazo,
85 | s00s | 35 PLANES
85| 8009 | 35 | 1 [Plan Nack Pl ) X X Documentos que registran las actividades inspeccion, wgilancia y control realizadas para preven, monitorear y reducir Ia resstencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombiancs, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que lo
Muestras tomadas en grania Resistencia Antimicrobiana (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|
« Acta toma de muestras (5i aplica) X poF i resitens 3 tamiets nMTOanD, 9 e s Soma e st y s o s kst g etecar sl s refado,ars detrminr e s desrolr  mplemenar 52 s necesaras s corerin el
. X ooF problema, Lo anterior con el inocuidad
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (S aplica) X e o s ! f productors,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) S aplica X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar €l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Muestras tomadas en planta de beneficio Guia 6 i
« Acta toma de muestras (5i aplica) x POF
X pe Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
valres, modos e ida o desarlos ecandicos,soiles, olios slgiaso o estéticosen maeria agfopecaria proiosdelascomunidades dentro del teroronaconal Qe so e paa f conaimiento de s denticad. st cspediamente e o
elicA parala derechos humanos humanitari, como el derechoa a sa ¥
L disposcion fial es Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determin I eisencia de valo cietfica, puesto que su contenido posee dats estalsticos  informacién concernente a I creacion de conocmient, os cules sirven de fuente de
naturales relacion con a salud de 3
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la histori|
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion.|
5 & elicaparala h ydel humanitario, como el derecho ala salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
osaniario el pls o qus reitra cambios o a conicén saniai o fosantaria de otros paiss. 5 d resaltr e fitosanitaria es los procesos ilateral
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el perad e etercion en e Achio enrl, o documertacinen soorte apel s de el o proce e Tarsfrenc ecundris o Ao it donde s cosears de maners pranertsen s soporte rgina 56
procedera a
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permits, conservéndolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Seridor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), tas Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A |ac| P | e | g o | € [wr]s
5 | 8005 | 35 | 2 |PlanNacional Z ] & X X Documentos que permiten faciltar la admisibilidad e los productos agricolas producidos en el territoio nacional. Esto al ilancia, control y segumiento a a presencia de la mosca de Ia fruta y a a: areas declaradas bres o de baa prevalencial
« Caracterizacion predial x de moscas de Ias frutas, para mejorar la condicion itosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais.
. fua X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X sk tas I ] productora
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) x Xusx
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X Lostempos e retencin s centan o part Gl derre el expeciente, aue sucede a termina I3 vigeni fsa, conseuando en el Achio d Gestin (2 s, posteriomente se dobe reliar o raceso de Transferencia rimaria o Archivo Gt
« Etqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x GDSAF-G-4 Gu
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xusx
« Formato de supervision de servicio a trampas x Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
a el control rampa x precaucional de 10 afos
« Envia de as muestras de moscas al laboratorio X
L disposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo en cuen au s Getemind s exenca de vl isrico porse posbefuente rimara ara Ivestgaconesen Hiora,puesto g su coteid e undameta par a reconstrcnde fisora
ntidad, en 1a entidad y su memoria, on o cual istoria de la nacion
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a va 4a
Lo documertos en soporteratio sl se deben convertr | frmato POF/A, e cuand I et del frnat 1o peris conservindlos e stmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formaca, Gestor
Documental),
s | 8005 | 35 fan Nacional Subsectorial de 7| e X X Documentos que registran las actividatdes Inspeccion, wiilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir (o5 residuos de medicamentos veterinarios primarios . como la carne |
‘Acta de toma de muestras (5 X Ieche boina destinadas 3l consumo humano, Eto inclay 1 orta de muests S envio 3 [aboratoro para detetary analzr 10 resulados,para deterinar o isgo  desarola  implementar s mecidas necesaris para a contenciondelprobler, o
« Acta de remision de muestras (5iaplica) x por cual se espera realizar Lo anterior con el olombia
X basada en bra) 51 aplca) X
« Notifcaciones de medidas sanitarias (5 aplica) x tas I ] productora,
« Resolucion de medidas sanitarias (5i alica) X
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) S splica x #oF 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
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradciones,
lres o o e o desrols s Sl s, el o et e ot oo e At etr el el s e son e o oo de s ena, G e
elicAparala humanitario, como el d
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
natwrales y relacin con a salud de Yplantas,
La disposicion final es Conservacidn 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 a reconstruccion de la histori)
instituciona de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, os objetivos de la entidad y su memori, con lo cua al de la nacion 10 relativo  la regulacidn,
das por el CA para la h y del humanitario, com el derecho a f salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano,
L disposcitn fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia xitencia de valor istérico por ser poibl fuente primaria pra Historia, registos que modiican el estats satariy)
mbios en 2 o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria v demostrar en los it
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpiido of periodo d retencén en ef Archivo Central a documentacién en soporte papl e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitéico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
procederd a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), 1as Largo Plazo.
3 | 8005 | 35 | 16 [Planesde Trabajo - SG-5ST P T X X bles, recursos Slcantar los objetvos T2 Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Aticulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por la Direccion (si aplica) x PO
« Certficados de apitud aboral x POF € o fas productora
« Conceptos de examenes ocupacionales el x POF
Conceptos de P: les del ICA L d se cuentan a partir ., que sucede al igencia fiscal, (2 afios), el proceso de |
« Formatos locativa) x XK Guia 6 6
« Meatriz de resgos  peligros x s
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x s L fas 6ny Centrl s que la accion I i Avticulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, que |3 accion civil derivada
 Regitro de sistencisa sensnaciones X poF e 1 srepreseio  os vite (20) s s o Ardel 5 d 1 Loy 50 d 1955 y e sto documentos b s conservados i v (20) o ekl Artclo 224,613 de Decret 1072 e 2015, s atrgs n ampo precauconsl de
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal x| x POF
« Actas de conformacion de brigadas x PO d final es Conservacien por ser posible st 6 de fa istoria
- Guion de simulacro ¢ informe de simulacro x POF entidad, en o ot de s antidad y 2 ', con o culpede contibl 3 conocimiens 4 s tort o s nocion s rtoris
« Certficados del curso de induccion o reinduccion en SST (5 aplica) X PoF
Unaver ol papel, elproceso de ] Lyse
procederd a a
Los document POF/A, siempr ) ~ de Informacién, Gestor
Documental), tas Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | Ac|ac|p || g |cr[E |wr|s
5 | 8005 | 35 | 17 [Planesde getales en Fresco 2] s X X E Tos cualesse regitea | getal en fresco, al verificar a oot stiuto
Planes de trabaio oerativos de Asuacate Hass Colombiano Agropecuario (ICA, de pais importador, establece las cada product és del andiss del
Caracterizacion orecial
« Solicitud de vinculacion 2 os planes de trabajo x POF Cabe aclarar que en las [ a lican para los ugares e prod
« Formatos de caracterizacion dilenciados por predio/traspatio x| wma
« Poligono (i apical x GPx tas I ] productora.
« Acta de vista para verificacion de caracterizaciones x
* Informe de verfcacion de s caracteizacones x PoF a se cuentan a partr , que sucede ! 8 6n (2 afos), el proceso de. ]
lanca de plagas de control ofical de Aguacate de 2 GD SAFG-4 Guia 6 '
. o x| x| wma
» Actas de visita de orevencion. vigilancia v control x L tas entralse asg que la accion I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo
« Corte de frutos anual en planes oderativos 5i aolica) x PoF oretmucona de 10 aos
es Consevacion érico por ser p para Hist 6n de fa istoria
entidad, en los abjetivos deIa enidad y su memoria, con Io cual historia de la nacién
L 1 s Conservacién histoico por ser para Histora, teniendo en
i ofitosanitaria de o s de resaltar 2 ofitosanitaria e establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateralde
acceso de productos agropecuario
Unaver ol papel, elproceso de ] Lyse
proceders a 2 i V1 Gui 5 4a
a PDF/A, siempr ) g dor, Sistema de Informacién, Gestor
Documental), 1as Largo Plazo.
w5 [ wone | 3 PLANES DE
5 | #0009 | 36 | 1 [planesce > [ = X Registro del proceso tecnico, administrativo y legal mediante el cusl se trasladan los documentos del archivo de gestin al archivo central, segin 105 tiempos 5 5 (Articulo 28,293 Gel Decreto 1080 del
« Solictud de transferencia primaria X Z3 2015).
« Inventario Documentalde a transferencia X oor
« Acta de transferencia documental x PoF : fas les,y 1 1a oficina productora
« Cronograma e transferencias documentales primarias x| asceor
Los tiempos de retencién e cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia 2 2 *
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada e la sere prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacitn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos  informaci6n concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
6ny a archivistca
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la istoria
entidad, en los ob 1a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de I historia de  nacién y sus terrtoris.
Una vez cumplido el periodo de retencian en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte nativo electrénico, se debe reaizar el proceso de. | manera u
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensicn del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor
Documental), 1as Larg
o 5005 [ o0 PROTESOS TORID
85 | so0o | a0 | 10 P K| X_| Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 3 un sujeto de viglanci, en camplimiento de a5 funciones de inspeceion, viglancia y control de a sandad agrapecuaria y Ia Inocuidad agroalimentaria en Colombia; esto con el
TP Tecnicos X x 3 propésito de determinar si se archiva Ia investigacion o se impone una sancien, la cual debe ser proporcional a a accion u omision de los deberes y/o obligaciones legales 3 las cuales estin sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. £
+ Acto de indagaciones preliminares (Siaplica) x| x POF procedimiento sancionatorio se adelantar de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo
+ Consulta de identidad del investigado (5iaplica) x| x POF Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutvas de infraccien a las normas ambientales. En casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF procesado.
. para x| x| eorem
e dela x| x PoF € o tas I ] productora.
« Derechos de Peticion relacionado con PAS (S apical x| x PoE
+ Documento que contiene los descargos rendidos por e investigado, s fueron presentados x| x POF \ a se cuentan a parir que sucede al haya sid 1a sentencia en
* Acta de audiencia (Si aplica) x X PDE afios), el proceso de | i 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)
+ Comunicacion que convoca a audiencia (i aplica) x| x PoE
+ Acto de prorroga (S aplical x| X PO Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la acién disciplinaria derivada e I sere prescribe a loscinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo
+ Auto que abre 3 etapa probatoria (5iaplica) x| x PoE orecaucional ¢ 10 afcs.
+ Comunicacion del Auto de Prucba: x| x PoE
« Medios probatorios (Si aplica) E : Zzi En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|
o oo il x ol cconémicos, sociles,poliicos, 'y aue son itils para el conocimiento de su denidad.
+ Documento en e que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado x| x POF , . . By 5
e s X o a5 ciencias juridicas, en pricticas o inocuidar
: g x| x PoE
. et i o oo En parte de la documentacién se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Histori,
! dlesso v x oor cambios en la ises. Es de resaltar que la de. v
+ Constancia de Notificacion Personal de a resolucion aue resulve el recursa de reposicion o Avisa de Notifcacion segun sea e caso x| x PoE
. resolver apelacion, cuando sea el cas x| x PoF en parte dela 2 existencia érico por ser primaria para Historia, fundamental para Ia reconstruccien de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que)
« Resolucion aue resuelve apelacion x| x poF da cuenta 1os ob to cusl ] Pistoria de a nacion y sus teritorios
. x| x PoE
« Constancia de Notificacion Personal de a resolucion aue resuelve el recurso de apelacion o Aviso de Notificacion segun sea l caso x| x PoF A pesar de su importancia su disposicién final s Selecci6n, debido i volumen documental,se aplicard un critero cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
+ Constanca de elecutoria x| x PoE Porcentajes de muestra por produccién anua de expecientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. Es aueel fa cada ai 2 tra; por esto, al realizar el proceso
« Reciba de pago de Ia sancion impuesta (5 aplica) x| x PoE tener en cuenta los dicados en la Tabla 9 para cada caso partcular.
. para recaudo a la Sub VFinanciera x| x PoE
. ] x| x PoF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo de manera p w dicha muestra seleccionad:
soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharcPoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando
Digital a Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La liminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez ranscurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativ, realizando su borrado seguro dicho proceso
estard a cargo de a Oficina de Tecnologias de I Informacicn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o | s | A |ac| P | e | g o | € [wr]s
85 | so0s | a2 PROGRAMAS
8 | 8009 | 42| 3 |Programade Autor y de Inocuidad P ) X X Documentcs que establecen (o incamientos para contralar s eXpedicion de AUIOIZAEIGn Sanaria y de hocuidad (RS, Que InEuye a aulorzacén, modiicacion sUspension cancelacén e rspeccion giancia y conrolde o5 predios ya autorzados,en
de chequeo X | x | xsxeor predios , cuya came y/o a sanitarias o
« Certficacion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x POF tas I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del clerre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria l Archivo Centra
de la GDSAF-G-4 Guia
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos
L disposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo en cuen qu s Getemind I exiena de vl istrico porse osbefuente rimara ra Ivestiaconesen Hiora,puesto que su coteid e undameta par a recorstrcnde fisora
entidad, de la entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn santaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar e los procesos de negociacion bilateral o multilateral del
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido ef periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transferencia Secunaria i Archivo Wistrico donde se conserard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a va sa
Lo documertos en soporteratio dfal se deben convertr | frmato PF/A, e cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e stmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formacar, Gestor
Documental),
8 | 8009 | 42 | 4 |Programa de Bienestar Animal 2 e X X
[ ades d i i Documentos que registran el proceso de inspeccién, viglancia y control de bienestar arimal en predios y transporte por parte de las oficinas seccionales. En cada seccional se deberd adelantar visitas de Inspeccin, Vigilancia y Control IVC en producién|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en porcinos x| x wsix primaria en predios de las especies relacionadas en las Resoluciones MADR 136, 253 del aio 2020 (Bovinos, Bufalinos, Porcinos, Aves de Coral, Equidos, Ovinos, Caprinos y Animales Acuticos) y de las Resoluciones MADR 204, 205 y 206 del 2022 (Conefos.|
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en equidos x| x s Cuyes, Patos, Gansos, Pavos, Avestruces, Codornices, Apis mellfera) y transporte a corde a la resolucin 2023040006915 La retencién documental de las formas se realiza de manera fisica inmediatemente al terminar la visita de inspeccion, vigilancia v
el Bienestar Animal x| x s control en los predios o transporte y de manera electronica cuando el funcionario la suba al sistema para su nacionales. L e lsas de asistencia, certfcados generados y reportes, e realzara a medida que se
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en bovinos v bufalinos x| x wsix hagan cursos de Bienestar Animal por parte de las seccionales, lo cual reportaran por medio de la actualizacién del excel correspondiente; el ICA emitira los certificados de bienestar animal en predio en el termino de 10 dias habiles segin la resolucién|
 Forma aracaluar el Senestar Animal n aves decoral x| x s 00016409 del aio 2024
el Bienestar Animal x| x s
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en codornices x| x s : las les,y ] Ia oficina productora
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en patos v gansos x| x s
= Forma para evaluar el Benestar Animal en pavos x| x s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en avestruces x| x s Suia ; ; "
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en coneios x| x s
« Forma para evaluar el ienestar Animal en cuyes x|l o Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron tenendo en cuenta que o accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempol
. el Bienestar Animal x| x s
precaucional de 10 afios.
« Forma para evaluar el Bienestar Animal en zoocriaderos. x| x s
oY extibiion e w | x ol L disosiian final e Conseuain Total erendo e cuenta qu s deermind I xsena de valorsdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental para a reconsrucin de afistorial
<l Brenestor Animl ntidad, en de la entidad y su memoria, con lo cua istoria de a nacion
. Eemﬁcamun enSenesar il PO tidad, fa entidady ! delt
orme pars xaluo Bencstr Animal el ansporte go animales en e x| x - La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que fitosanitaria es y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o muliateral de
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel,se debe realiar el proceso de Transfrencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, v se|
procedera a v1 a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir 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|
al) Ia 6 6 Largo P
8 | 8005 | 42 | 5 |Programade P ) X X Documentcs que establecen (03 neamientos y 1a VGlancia de s Buenss Pracicas Agrcolas (3PA) en 6 terforio naconal, entendiendo [as buenas practicas 3gricolas como aquels orlentadas a a sostenlidad ambental, economica y socl para 1o
E X[ x [ W alimentos y de los productos no al Esto reaulos,establecids en a Resolcitn o 30021 de 2017y
. , RUT o NIT) x | wa 1252358 de 2070  domés ormas relacionada relaadas s personas natarles i acuala de vegetales en buenas
. predio x | wa
« Documento que acredite asistencia tecnica x| € o tas I 1 productora,
« Tarieta profesional vigente x |
« Croquis de llegada al predio x| Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar €l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Plano del predi x | wa uia é é i
« Certficado de uso de suelo x |
Analisls microblologleo de aguas x| Hma Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que I accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempol
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada x | wa orecaucional de 10,
« Listade chequeo x [ x| owa
« Lsta de chequeo auditoria L I L isosian final e Consevaidn Total erendo e cuenta qu s determind I xsena de valor isdic por ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contenid e fndamental para a reconsrucin de afistorial
- Informe de auditoria o entidad, en bitivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de la nacién
« Certfcado Buenas Practicas Agricolas (emitido} x [ x| owa
o o (1 aics) M La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
o o tronts (rutioncs y apaciaciones) « | x o osaniario el pls o qus reitra cambios o a conicén saniai o fosantaria de otros paiss 5 d resaltr qve fitosanitaria es los procesos ilateral
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el perads de etercion en e Achio enrl, o documertacin en soorte apel s de el o proce e Tarsfrenc ecundris o Ao it donde s consears de maners pranerteen s soporte rgina 56
procedera a
Los documentos en soporte natvo diital se deben convertral formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato Io permita, conservindolos en sistems de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sstema de Informacidn Gestr|
Documental), tas Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A [ac| p e | oigra |cr| E [mr|s
5 | 8000 | 42 | 15 [Programa de Prevencion y Control de la brucelosis Bovina 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cua se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional |
Certificacion de predios libr para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados interacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacion e la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el
ol de ngreso l programa de crtcacon (1 plcs) x| x POF 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 na bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras|
vigente para | ¥ Bufalina (5 Aplica) X POF das es el aborto, ¢l nacimiento a término de terneros muertos o débiles
Centicado Rspe (5 Aplce) X POF
lica) x| x POF las I ] productora,
" Repore do resatades (Dognosice vetennano /o report 4o svlss d Bruceloss -Reslscos ogatvos! (5 Alc) X POF
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (Si Aplica) x [ x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
.c b i x| x FOF i 6 2
« Solcitud de renovacion de la certificacion (5i Aplica) x| x POF Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
« Solcitud de traslado 3 predio vacio (5i Aplica) x| x POF precaucional de 10 afios,
« Copia de laguia sanitaria de movilzacion interna de animales (5i Aplica) X POF
« Formato de Certificado de Embarque (5i Aplca) X La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
« Formato de visita apredio pecuaro (5i Aplca) x| x POF valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, polticos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son iies para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
nicaciones oficales (i Aplica) x| x POF lizadas por el ICA para la umanos umanitario, como el 1 derecho al ambiente sano.
©Solcitud de cancelacon (vtufar erticacion) (5 Alical x| x PoF ! (Chpara | " humanitario, como el v
« Pago del senvicio (factura ICA) (51 Aplca)?
- ! ) 5 Aol x| ox POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
N g el caso (8 Anica) x| ox POF naturales relacion con a salud de Vol
. para brucelosis bovina (Si Aplca) X XS )
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la histori)
sthucionaldea entda,entanto que da cuenta de a s insuciona, o bjtvos e 2 enicad y su memara, con o ual al dela naciony : 10 relativo a la regulacidn,
ellcAparala o como el derecho afa salud en | b
. positivos a Aplica) x| x POF !
+Reporte d resulados (Dagnostico Veterinaro) /o eporte d analiss de Bruceloss “ResltadosNegatvs” realizados durant o EEC (51 Apica) a1k POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
. A aica | oo fitosanitario del pas o aue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaia o fitosanitaria v demostrar en los bilateral o
o acceso de productos agropecuario.
. Brucelosis bovina (5 Aplica) x| x POF
o Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte pape,se e reaitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conserard de manera permanente en su soporte oriinal, ¥ e
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) y/o reporte de analiss de Brucelosis “Resultados Negativos" realizados durante el proceso de saneamiento (si Aplica) x| x procederd a va 4a
« Verificacion de protocolos de limpleza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion | x POF Lo documertos en soporteratiodfal se deben convertr | frmato PF/A, sk cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e sitmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, Ste de formaca, Gestor
Autorizado OIA") "segun correspondat (si Aplica) Documental),
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) X PO
. Aplca) x| x POF Nota: Para el caso de os documentos corespondients a 1 cerfcacin y/o recertiicacion de predios rs de Brucelosis y Tubercuosis, ostiempos de retencién para o cetfca partir del 1a certficacion
Saneamiento de predios y/o intervencion sanitar segiin corresponda, para lo cual se consevardn durante 1 afo desde el vencimiento de la recertficacion o certifcacién en més en archivo central 2 tiempos ser objeto del proceso del
in predio (i Aplical x| x POF eliminacién
. Renmm e resuados (Dgnosco vevrinario vl repore . analsdeBrucloss "durane todoo procesodesaneamita” 5 Apca) x POF
i s Lo anterior debido a que o documentos requeridospieden vigenci y carecen de vlor, por f tanto, una vez 5@ cumplan [0 tempos establecidos, e productor que desee acceder  a cetficaién o recertficacién de su predio,deberd relizar efproceso
roies) X Yo no seria consultada a través del
realzaria debido a
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5i Aplica) x POF
B Aplica) x| x PO
« Formato de visita  predio pecuario (5i Aplca) x| x POF
. Brucelosis bovina (i Aplica) x| x POF
« Resolucion que ordena el sacrificio de s animes (i Aplica) x POF
les) (5i Aplica) x| x POF
« Solcitud autorizacion sacrifcio animales positivos (S Aplical x POF
« Copia de la guia sanitaria de movilzacion interna de animales (5i Aplica) X POF
« Formato fcado de Embarque (5i Aplica) X
« Formato eliminacion de animales positivos a Brucelosis Bovina (5i Aplica) X
Jica) X
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion e el predio (formato de visita a predios pecuarios “ICA" o Informe e la actividad "Organismo de Inspeccion
Autarizado OIA") "segun correspondat (si Aplica) x| x POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 Aplica) X PoF
. Aplca) x| x POF
«Inf del Aplcal X xsx
. o Aplcal X
. Bovina (51 Aplica) x
. I Aplica)
x| x POF
Vacunacion estrategica contra Brucelosis bovina:
+Actade it de vericacin d reuisios paraacusiclondl oo en s Orgaismo denspeccon Atarizado OA (Acta d eunion) 5 Apica) x| x POF
losis bovina (51 Aplica) x| x POF
Brucelosis bovina) (5i Aplca) x| x POF
Dbgnnsllm de Brucelosis bovina:
Vi solicitud de anal ! ylab dos (segun corresponda) “ox
POF
s Anm»
. €EC para Brucelosi bovina (5 Aplics) x Xisx
« Comunicaciones ofiiales (5i Aplica) x| x POF
« Actas de reunion (5i Aplica) x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5i Aplica) | x Por
3009 | 42 | 16 |Programa de Reconocimiento de Granjas Libres de Saim Y paratifias 7| 8 X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan 105 requisitos samitarios para la certificacion de granmjas avicolas y plantas Ge saimone ¥ parat o y mejorar el estatus
e e s R o) x| x POF I ) "
. programa de aplica) x| x POF
« Cronograma de muestreos con programacion (5i aplica) X XS las I ] productora
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF
2 Plan vacunal (S splica) x| ox POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de recoleccion de muestras (segun corresponds) (S aplica) x| x poF P
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario (S aplica x| x poF
. vicio (factura ICA) (5 apli
Pago del servico (factura A) {5 apica)2 x| ox POF Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a 05 cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorgé un tiempol
. para inclir apiica) X PO recucional de 10 aies,
« Solcitud de cancelacion (itular certficacion) (si aplical x| x POF P |de10
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ICA= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

R i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| P | e | oigta || € [mr|s
B para 3 del caso (S aplica) x| x POF

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales, porgue dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las
especies animales y vegetales.

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia
entidad, en los objetivos de aentidad y su memoria, con o cual historia de la nacion

La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pas o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. € de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién biateral o multiateral de|
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se|
proceders a [ i V.1 Gui 6 sa 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Documental), las 6 L

18de31



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Ofcna Productora | 009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac| v [ | g [ [mr]s

[5 ] soos | a2 ] 20 A T1 ¢ X X Documentos que cstablecen Ios Incam entos y csrategas Ge Vglanca y Comtrol, 51 o 125 Metodologias de GRANGRICo Y control Ge vacunas baos 105 ctindares T oMy
+ Actade reunion preva alcclo de vacunacion (5 aplca) x| eor de o establecido en a Ly 395 de 1997
« Acta de reurion seguimiento cclo e vacunacion semanal x| eor
« Acta de reurion finaldelciclo de vacunacion x| eor tos I ] productors
« Actas devsta »plantas de beneficio X
« Actas devisita acopiadoras de leche (5i apiica) X Los tiempos de retencion se cuentn a partir dl cierre del expedient, que sucede al terminar a vigenci fscal, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posterormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria l Archivo Centra
< Actas o X ‘ ) -
« Acta deviglancia de predios dealo riesgo X

« Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xsx
« Caracterizacion de predios

« Formato de supervision vacunador

« Formato de supervision a predio vacunad

« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa)

« Informe muestreos de actividad viral

« Movilizaciones controladas

« Ustas de asistencia reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams

« Supervision de vacunacion estrategica

« Supervision Veterinario MV o Medico MVZ autorizad

. MV 0 Medico MVZ autorizad

Los periodos e retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada e la sere prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.

las I | productora,

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son utiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo|

x| porxsx lizadas por el ICA para la humanos humanitario, como el el derecho al ambiente sano.

x | Porxusx

La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente  la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
naturalesy. elacién conla salud de ¥ plantas,

« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control
« Medidas Sanitarias Preventivas en Predio Pecuario
« Consolidado Seguimientos Acopios de Leche x xusx

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia

- Formato de Slktud de Atorisacion de Veeunaciones Estrategicas Ciclo de Vacumacion Flebre Atosa v Brucelsis Bovina X institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, los obietivos de a entidad y su memoria, con lo cual al dela nacion : 10 relativo a la regulacidn,
o etas s et e M lizadas por el ICA para la h v como el derechoa la salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
« Vigilancia a concentraciones de animales X
« Registro de participantes externos en acciones misionales x| x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltr que la condicion sanitaria o itosanitaia v demostrar en los 6 bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez eumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y sel
procederd a 2 is V.1 Gui 6 sa 6
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 Informacion, Gestor|
Documental), las
5 | 8005 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Ia Enfermedad de Newcastle 7| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para 1a prevencion, €l control y la erradicacion de Ia enfermedad de Newcastle en el teritorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus|
= Formato Ge recolecclon Ge muestras (segun correspondal (5 aplca x| x P productos en los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Adems, planifca la realizacin del control y erradicacién del Newcastle comol
« Formato atencion a sospechas (5i aplica X enfermedad de control oficial, s ymejorarel olombia.
. un predio (si aplica) x| x P
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5 aplica) x o s \ I productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5iaplica) x P
. aplical x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de visita  predio pecuario (5iaplical x| x P
« Certficacion como GAB (vigente) (5iaplica) x| x P
« Regstro de vacunacion de poblacion de aves (S! aplca) x Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
. b de un brote de la patogenicidad (si aplica) x| x XK precaucional de 10 afios.
= Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (5 aplica) x La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones |
« Resolucion que ordena el sacrificio de las aves (S aplica) x POF valores, modios de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro el territorio nacional y que son ttles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo
. aves) (si aplica) x| x POF I i eliCApara la humanos humanit } derecho a a salud el derecho al ambierte san.
« Solcitud movilizaciones especiales fuera de la zona declarada en cuarentena por presencia de Newcastle notficable (si aplca) x| x POF
N (st aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5 aplica) X POF paturales y relacién con a salud de Y plantas,
. aplica) x| x POF
*+ Censo mercad de aves s n plazs de mercado (S apic) | o x| ox X La disposicion final es Conservacidn 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 a reconstruccion de la histori)
- vista x| XK institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misicn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual al dela naciony Io relativo a I regulacion,
« Informe para brotes de enfermedad en a especie aviar (S aplica) x POF lizadas por el ICA para la h v como el derechoa la salud en las comunidadies y el derecho al ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (5i aplica) x| x POF
:\.::Ss :: z;‘;;‘e“"‘:‘f;;‘;‘:jm capacitaciones) (5t apica) E : Eg; La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y|
veow i i cambios enla 6 o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que 6 fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o

pais
acceso de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retenci6n en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se|
procederd a is V.1 Gui 6 3 a 6

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Documental), las. arge
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE

Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormato PROCEDIMIENTO
on] e [s[s s [ac| v e | ol e [wr
(] sos [ @]z > s % Documeos MoTeE por mela Ge Cus 5 STAMEcen ¥ aCAIRan 1 MEGIETs aTaTT pars 13 prevenon, 1 ol y 13 rtadcaton de 2 Tuberculons Bav en 7 copectes bowna y DA y 1o requaos pars cernTcacon ae redios ores |
Certiicacon v/o Recertfcacionde predios lbres: Tuberculois Bovina n e teritrio nacional,paa garantzar I admisiildad de 1o anitalesy s productos en 10s mercados También da 2 conocer e I tberculoisen fos animales, s control  erradicacion. Adems,
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion (Si aplica) x| x POF de control oficial, el olombia.
 Certificado RSPP (Si aplica) X PDF
e precios s de Tbercul x| x| o B s e, ) productora,
. Rzpmm de resultados (Dnagnosnm vuumavm] /o reporte de analisis de Tuberculosis "Resultados Negmuos (si aplica) X PDF
i X X PDF Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Visita de inspeccion a predio - lsta de chequeo (i aplica) x| x POF uia 6 6 i
 Gerficado rediobre de Tuberculosi bovina (5 apica) x| x| o
« Solctud de renovacion de a certfcacion (S apica) x| POF Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron tenendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
 Solicitud de traslado a predio vacio (Si aplica) X X PDF precaucional de 10 afios.
«Copiade 1 puia santariade molizacon nterna e animles (5 apica) x| eor
« Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
* Formato de vista a predio pecuario (Si aplica) x x POF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, mﬂmcus, rehgmscs 0 estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son umes para el conocimiento de su \denl\dad Eslw especialmente en lo|
nicaciones oficiales (Si aplica) x| x PDF e ichpore | Heroahon n ol dereno s o sal
< Solicitud de cancelacion (ttular certificacion) (Si aplca)? x| x ek a ferechos humanos imanitario, como el v
« Pago del servicio (factura ICA) (Si aplica)ts x| x OF
. P ool e L isposian fnl e Conseruaidn Total eriendo e cuenta que s determin 1 xisena e valor e, puesto ue u conenido posee datos esasico @ nfomacén conerniene  acracén d conosimient, oscules i de fuene |
I nturalesy relacioncon a saud de volntas,
. rusha ano enel -
e e o oo ! x| x PoF La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia
pidemioloicos(segun corrsp p Insituconsl de 2 entidad, en anto que dacuenta d f misicn nsutuciona, s objetos de 12 entidad y su memoria,con 10 cua puede contribr 3l conocimienta de a istora de 2 naciony sus tritoros. Eto especialmente e o reatvo a 1 egulacicn,
. . ica) x| e - o Caparala humanosy del coma el derecho 2 salud en s comunicades y el derecho al ambiente a0
: unpredi s pica) | x| e
N de comerclo, RUT aplica) X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y|
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) X POF fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicin sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fitosanitaria es y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de|
. aca) | x| e sccesode roductos sgropecuar
 Formato de iita 3 predio pecuari 5 apical? | x| e
 Actade deniicacon de anmales positos a Tubercloss bovina (1 apica) x| x| e
ke enticaconde sl oo  uberculods b o Ut v camsd i d e n At G, s drmenacin st dee i o e e Trrcs St A s dode e consradd s s s sl 1
. Je) (i alca) x| x| oo
et de walu do amimales postivos on Tuberculoss bovin (51 apic x| x
o s bovina (i aplca) e W Lo documnsansoore g s b conert 1 ormat PO/, ey cusd 1 et o 10 per, orsernes e S d skt S5 (SISFo, Sndor, i de e, Gt
o5 Lorgo lazo
. ’ oo apica)a | x| e
ot pors o s de s documeto corespondertc 1 iy e de pre e d s  Toberccs 0 empos de rtncin o prte de ta ceticacion
* Copia de la guia sanitaria de movilizacion interna de animales (Si aplica) X X PDF segun mvvespnnda para lo cual se conservaran durante 1 afio desde el vencimiento de la recertificacién o certificacion en archivo de gestion mas hi I para después. tiempos ser objeto del proceso de
< Format de Caticada de Embaraue (i aplica) x diminacén
 Actadesacrfico de animales posits a Tuberculass bovina S pic) x
. imentos - INVIVA) (1 1) - st debid e s documerto e e eni o el or I, 5 o Smpos s, o ot s el 3 crficaion  rcerfccinde s red, deber s ol proces
consutaca a ravés e
iforme elesones gt 151 x oo reatiaria detido s
‘o para vista a apca) | x| e
« Plan de saneamiento pred.al PSP (Si aphca] X
K (siapica) x| eor
. (sispic) | x| e
. (si aplica) X X PDF
 Resolcion d levantamieno de cuarentena 5 apica) x| eor
. (5iapic) | x| e
: : o cavo 3 o) x| x| e
v Tuberaulois bovi
: e, oe v pep pra-Taberctos bovina (5 apes) | as
« Comunicacionesofciles (s plica) x| x| o
« Actas de Reurlon (i plc | x| e
 Listas de asistencia(reunionesy capaciaciones) (i apiica) x| x| o
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TRBIA D RETENGION DOCUMENTAL
NSTTUTO COLONBIAND AGROPECURRIO 1GA
o st 800 GERENGIA SECCONAL
O roducors 3009 GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERLES Y TPOS DOCUMENTALES ot moccomENTo
w] o [s]w solac| v le| oga | ]e[m]s
(o] s [ = o e % | [Dommetos mierte or oo 0 ol e y A o s A B s o s Ve  ESp, o rl 13ptecn ey T Aoers,
in predio (Si aplica) X X PDF planifica la prevencion, el control y relativas a las esvemes ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a|
- ;""""“’:‘ ’“"“:;““'(‘;‘ "‘““:"‘i}iﬂg“" ‘“;'F;W"'“‘]’ls‘ AV“E X x PDF ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibilidad de
Reports deresutacos (Dagnoecoveernar) (5 33 o
 Formatodeia 3 presio ecuari 5 pic x| x| e - J— - . , poducors
 Rescucion de dechrcion e carerens (5 39 x| e
. aplica) X x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
o autodena i e e ok s (4 1) x| e i : : ;
. (si aplica) X X PDF
N Copladel. tarta i . tberna d 4 ‘lm (siaplica) x x POF Los periodos de. relencmr\ 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 otorgd un tiempol
 Copia e 1 i st de moviiacion nerns de amvls (5 i x| e
recacons de 10 i
* Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X "
| ericcon de el delmpleay desnecion (o) || e L iposicin il e Consracin Tot! eiend e cuents e s dtemid 1 exseni de vl Clura porque ace gt dlptrmricltural e G 3 T, pUeto ue S conteid g venis, hibios, costmbres, o
» e o o, s o el orios, o, RS, 1§ UL a1 A R s o s dr Gl | e s s oo s e 60 e
. s
ik prala erechos ramanos umaniai, como deeche o123
« Formato vigilancia a concentraciones de animales (Si aplica) X v
 Comuncaciones ofciles 5 201c) | L posicin il e Consracitn Totl eiendo n cuent e s dtermind 1 exsena e vl cintic, pusto au S conte poses: dato stadIcos ¢ formacin conceriente 3 1 creaén d conocimint,os culs sirven o e o
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) X X PDF naturalesy. refacion conla salud de vel "
 Cosoldadiistsde sgimient  recio e e o csprios 5 i) | s ) . ) )
L posicion il e Consracin Totl eriendo e et au s dtermind 1 exisencia de vl htrico pr e posie: fente primars s ivetgciones en Hitor,puetoque s conterid e undament par  recorstrocindef isor
Ititucions d 1 e, o Qe 6 ctnt e o iSn neLcond, o ceos 1 etdad S mermors,co 0 cualpuds cotribr aConocimint de 2 St g 2 1 S trtoro. 1 speciments e 0l 1 el
. . G para s homanosy g manitai, oo s deecho s e n o omundades o erecho 3 et s,
L sposicin vl Consevacid Tt teriend e cuet e s determin s exienia de valr it por e posble furteprimars bt resros qve i et satarioy
ocatari el s o e rgtran cambiosen candeldn St o frosanar d s i, £ 0 el vt s o Y demostar anos rocess e negoicion bistrl o mtiaer e
scces e productos sropecuar
s e cumpldo i g i n o A G, 13 it s gt e s el o s o Tt S 3 AN oo e ot b prmerte 5 s o1
rocsdrs 3
Lo ocumnos e sopore o il e e coerts o PO, s o e ot o e, consendlos e s o s s (P, S, S de i, Gt
I oo
85 800.9 42 | 24 ion y Vigilanci i if i 2 8 X X l ‘medio del cual did: la | control o tia Espongiforme Bovina en el |, para garantizar los.
el T ol e racdictos e s mrcsdo ternacinle.Adess, i el del ol s de 1 EeloptaEspongrme Bovin oo efemedad deconvol 1l con o propsto depreserar el e et o3t e oo
Format e e e s egonconcopoy 5 e b Eiotenendon s uns e neurldgca egenerate,progr i, ansmisble ot gl gnad bovind s
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Si aplica) x e
* Formato de visita a predio pecuario (Si aplica)? X X PDF las I 4 productora.
 Reslucion de dechrcion e carerens ( sl x| e
. e PR Los tempos d retencin s cntan 3 part el crre el expeciete ue sucede 3 emina s genci fisca, conseiando n el Archivo e Gestin (2 373, poteirmente s debe el o raceso de Transerencia primars a Archivo Cetrl
etuionque odena s e e s sl (i) x| e
. (savica o x| e
. I lical: x| x o Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron tenendo en cuenta que a accidn discplinara derivada de lasere presribe a o inco (5) afos establcido en el Ariclo 7 de IaLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
o e g st de movizacion s de smls (5 i) o x| e irecaucions de 1070
* Formato de Certificado de Embarque (Si aplica) X
. (si aplica) x X POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
Resaucionde Inantamint de careten 5 i) x| eor R s ol i, i sl s L 1 TR A s s oo el Tdorl e s s oo s ers. o e 1
. (sapica) x| x| eor e1Chprals oo T s s comundades o drech
» Comunicaciones oficiales (Si aplica) X X POF
» Actas de Reunion (Si aplica) X X PDF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (Si aplica) x | x POF naturales y. relacién con la salud de y plantas,
» Consolidado actividades vigilancia de animales por EEB (Si aplica) X XLSX.
L sposiian il s Consenacidn Tl terendencueta Qe s Gt st de vl s par e posble e primars ra nvesigacioesenHior, puesto que S contenido e fndamens a1 reconsrcednde  Hstr|
It e i, o Qe 6 cent d it ecional s oo i 3 et y 5 mermors, o ol i el aciny o et s el
Nnado or o CA prala sy de manitai, o deecho 3 3l n 5 comuniades  f ercho 3 et s,
L isposcion fnl e Conseracén Toa tenendoencunts qu e determind 1 xtncs de valor Nt or e psile e primrs prs st et que i el estatus sntarioy
o n o st d oo pie. 5 de restr e frosantars Y demosa en s i
cces o rodutos sgropecar.
Urs e ol o s g k1 0 A e 1 et en e el s e sl s e T S o o s ong s o s parns 3 gt rgo 4
roceders s
Los doumentos en soporte i it s e conueri o forato PO/, sempre y cuanc 1 exension del frmito o perits, conservindolos en setemas de smaceramiet Seguros (Sharepans, Sedor, St de formacén, Gesto|
oocumental p targo ot
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

v s __[3003GERENCIA SCCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERES, SUBSERES P08 DOCUMENTALES pe soceomento
w] o [s[w ac [ac | v [e| [ [ [wr]s
in predio (Si aplica) X x PDF mercados internacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacién de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la)
Formato de recolecton de musstras segun conresponds) (51 aplca) x| x PDF - o ¢ "
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) X
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (5iaplica) x POF : que estos document as les, ] productora,
. 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
* Certificacion como GAB (vigente) (Si aplica) X x PDF
« Acta de avaluo de aves para sacrificio sanitario (Si aplica) x Los periodos de relencmr\ 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 otorgd un tiempol
) i i) x| x| oo
. thcmm ‘movilizaciones especiales fuera de la zona declarada en cuarentena por presencia de Influenza AEn‘zviks‘w:;;huy x X POF La disposicién final es Conservacién Total mmcnna en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto e su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,|
rtisconce g s x| x| e i, o s Gl i, St 4t 0 S 1 s BT S 1 o e 1y o i s e G oo 1
esolucion de levantamiento de cuarentena (si aplica) el ICA parala derechos humanos humanitario, como el derecho a la salt y
. mmvme para brotes de enfermedad en la especie aviar (Si aphca) X PDF naturalesy. refacion conla salud de vel "
s ; apaals iy g et cos o e 31t n s comdots o drcn f TS
Lo gk T e Consrac Total e et s detcrmin s d vl s p s posle e i pora [ ——
p ez,
T s | | 5 [ o e Frevendon Vi e P T X K {Documeros oo e s a7 g B e WAy ol B R e o e, ey o s e R B o g e e g |
o Acta devista de viglancia * plagas de importancia econdmica y social.
« Formato consolidado de informacion vigilancia X XLSX. .
* Registro de participantes externos en acciones misionales X ! product
. 4 gl X 5 6 i
: e s Lo tposde rencn s cuntan ot de e dl cpedent, e sucede s it ien i, corseando e o Arcivo e Gstin (2o, poterorment s deb el f roces d Tanerendl Prrart 1 Ao Cenr
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 tiempo|
L dsposin il s Comservacin Tl elndoancerta e s deerin et d el i puso ue s conterd pse dtos totcs o oncelente i de conodmeno s e e et 6
o o osantats s pae G . rsr e esas Yoo o PV
Lo documeto e soporte o il s deben coner I fornato P/, sempre  cando I xenin el ot I e, consrindls n steasde siceramient e (Shareon, Snidor, st de fomcn, Gestor
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | as[ac{p e | oga |o|e[m]s
85 [ so0s [ a2 | 27 Z ] & X X ocumntos milonaespor medlo el e esablecen el s cids St par 3 prevencon, o ool cr1oadon G 2 fabla G Ogen Shesre o l o raconal Adems,planiia 1 s e s polacin specaimene
. ROS (5 apical x| s en las zonas de iesgo, informacion que les permita conocer como se presenta la todoa . con el propdsito
ool stenconde rote de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
in predio (5 aplica) x| x PO
 Formato d recolecion de mesas (segunconespond) (1 apcal x| x PO 2 tas les, ] productora
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (Siaplica) X POF
« Formato de visita 2 predio pecario (i plica} x| x POF Los tiempos de retencién e cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. X Guia 2 2 f
« Formato de control e murcielagos hematofagos (vampiros) (3 apIca) X
aplica) x| s 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) aios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
« Resolucion de vacunacion estrategica (i aplica) x POF precaucional de 10 afs.
. (siaplca) x| x POF
. aplica) X PO La disposicién final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacién, puesto que su contenido regisira vivencias, habites, costumbres, tradiciones,
« Comunicaciones ofciales (5iaplica) x| x PO s mado e i o dearallos sk, s, pollico, i 4o n e g opsvra raio e s comuricacesdeniro e trforio s y ue s s prs o conoient d s e, 0 specamente n o
« Actas de Reunion (5iaplica x| x POF elicapara la humanos humanitario, como el v
(reuniones, (siaplca) x| x POF
La disposicién final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos  informaci6n concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
naturales y relacién con a salud de yplantas,
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia
institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la mision insitucional, s objetivos de la entdad y su memoria, con Io cual puede contribur al conocimiento de a historia de a nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relaivo ala egulacion,
5 e Ichparala humanos y del como el derechoa a salud en' ambiente sano.
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Histori, el estatus santarioy
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaia o itosanitara de otros pases. s de resaltar que fitosanitaria es y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateralde
acceso de productos agropecuario
ra v cumlid o periade e en o i Cons) I dcumetacin e soprte gl e el o procs e Transren Seundra o Achiv Hatricodone s conarard de marers parmartsen s sopre i), 3¢
proceders a
Los documeios en soporte rativodilal se ebn convert I fomato POF/A, e  cuando I etensn el format I prmia, conseruindlos e sitemas de amacenamieto sepros (Sareon,Seidor, Sitema de nformadr, Gstor
1as Largo Plazo.
% | s0s | a2 | 30 7| e X X ocumenio iorls o edio 0l ol <stablocen ¥ SGalia s edies e ar s prevnr, o oo 112 Gadcacn,d o Salondlos vt n o i adoral, par Gt 1 G de o e s roduios o
i predo (5 apica] x| x PoF los mercados a oficial,con el jorar el olombia. sto
 Formato d recolecion de matas (sgun conesponda) (1 aplcal x| x por . o perc | diagnostio, para 251
« Formato atencion a sospechas (5 aplica) X
 Repore de restocs (Dagnostca verarinario (i plca) x oor s | ! productora,
« Resolucion de declaracion de cuarentena (i aplica) x ooF
aplical x| x PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Formato de visita a predio pecuario (51 aplica) x| x oor
« Resolucion que ordena el sacrifiio de as aves (si aplica) x ooF
. aves) (51 aplica) x| x poE Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disiplinari derivada de Ia eri prescribe a los cinco (5) fios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorge un tiempo
. (51aplce) 1 it precaucional de 10 afos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5iaplica) x ooF
) o de s cuare aplica) x| PO La disposicien finl es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin la exisencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
: I lres o o e o desrols s Sl s, el o et e ot oo e At etr el el s e son e o oo de s ena, G e
« Comunicaciones oficiales (5iaplica) x| x ooF po, o prop o
« Actas de Reunion (5iaplica x| x oor
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5 aplica) x| x POF i X ) i i i
. - o La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido pose datos estadistcos  informaci6n concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
i naturales y relacion conla salud de yplantas,
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su eonterido es fundamental para la reconstruei de a historia
instituciona de a entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, s obietivos de la entdad y su memoria,con Io cual al e 1a nacién y relativo 2 I regulacién)
lizadas por el ICA para la humanos y del como el derechoa a salud en' b
L disposicin fra e Conservacién Totltefendo en cuenta que se determin I eistenci de valor isérco po s posbl fuente primaria para Hisoria, regstos que modiican ol estats saitariy)
mbios en la o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria y demostrar en los it
o v cumplid g de e an o i a1 ocumetacin o st ppel s e el o proces e Traneenia St o A HSt61c done 6 ot de mares parmartean s st il 3¢
proceders a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor
Documenta), 1as Largo Plazo.
s | so0s | a2 | 3t 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se extablecen y actualizan las medidas sanitarias relatvas a 1a especie Apls mellfer, para contrbulr @ Ia proteccion santaria de esta especie y Ia Importancia economica due Uenen en 1a actualidad. Ademas,
 predio (5 apica) x| x PO planifica a prevencion, l control y Ia erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a Ia especie Aps mellfera en el terrtorio naciona. Esto con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia, Io que va 3
oo de recoleceion ds maesas (segoncoresponda) (1 apcl x| x PO ayudar a1a seguridad alimentaria, garantizar Ia slud de los consumidores y el acceso y la adisibilidad de i mercados
« Formato atencion a sospechas (5i aplca) M
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario (i aplca) M por . , s ' , producions.
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) M POF
-G aplica) x| x PDE Los tiempos de retencién se cuentan a parir el cierre 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 Central
« Formato de visita apredio pecuario (i aplica) x| x PO uia s 6 "
« Resolucion que ordena el sacrficiode los anmales (5 apica) x PO
. ! somt x| x PO Los periodos de retencién en as fases de v se asignaron ue a accién disciplinaria derivada ce I sere prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
o (siaplica) x| x PO precaucional de 10 afos
« Resolucion de levantamiento de cuarentena (5i aplica) M POF
s -, (siaplica) il o La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
e e 5 7013) il o alores, mcos d id o desrrolos econiices, socles, olics ligses o estéico en mtera agtopecaraproio e s comunidades deir el ertoronacios  que so e ars ol conciniento de s dentdad. o espciimene e o
ctas de Reunion ( " A
< Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) (5iaplica) x| x poF v elicaparala humanos humanitario, como el v
« Formato censo naciona de criadores de abejas (apis mellfera) (si aplica) X
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cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | e s | s Ac [ac| P | e | oigta || € [mr|s
PSS " o TP TR GOV T e T Lo G S eI 1o EASREIS G VaroT TS, PSRy S S0 SO O oS S e € o SO e 2 19 ST SR SO, 08 Caares Sven e e o)
ias {51 aplcs) naturalesy. relacion conla salud de y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de la historia
insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a l regulacion,

51 ellChparala humanos y del humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 fitosanitaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral del

acceso de productos agropecuario,

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se|
procederd a i 6 a

Los documentos en soporte nativo digial 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|
Documental), las 6 del Plan de 6 Largo Plazo.
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extemsin Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ ac[ac{p e | oga |or|e[m|s
s | s0s | 4z | 2 7] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se etablecen y actuaizan as medidas saitarias rlativas a las especies acuicolas, para contribuir a I proteccién especies yla , rucha, tlapia, etre otras)
G predio (51 spica] x| x| eor et sl Mt s s pevrein o contrl I s de 5 efemedadsde dechsin et e s peces scocols e ol ool 6o con o papstdepresnry o o st
 Formato de recolecion de mesas (segunconespond) (1 apcal x| x| eor 10 que va a ayudar a la tizarla salud d oyl
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (i aplica) x| eor
« Formato de visita 2 precio pecaro (i aplica} x| x| e & aue estos document tos tes, ] productora
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alica) x| eor
. aplca) x| x| ek Los tiempos de retencién se cuentan  parir el cierre 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 Central
« Resolucion que orden el sacrficio e los animales (S apica) x| eor P " s .
. (siaplca) x| x| eor
. (siaplca) x| x| ek Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 deIa Ley 2094 de 2021, s les otorge un tiempo
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (5 aplica) x| eor a0
precaucional de 10 aos.
. (siaplca) x| x| eor
« Comunicaciones oficiales (5 aplica) x| x| eor La disposicién final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determinc Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacién, puesto que su contenido regisira vivencias, habites, costumbres, tradiciones,
. Actas de Reurion (S apica) w| x| eor e, modos g i o dearrlos o, s, ool esthtios e et aopeua ol o s o eriro it racira  ue son e e o conodiento de s ende, o specimnts o
« istados de asistencia (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| x| eor elicaparala derechos humanos humanitario, como el derecho a a sal v
. de animal (siaplca) x| s
La disposicien final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacion concerniente a Ia creacion de conocimient, los cuale sirven de fuente de
naturales relacion con a salud de yplantas,
La disposicien finl es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por s posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de a hstoria
insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a mision institucional, os objetivos de la entidad y su memoria,con lo cua puede contibuir al conocimiento de Ia istoria de a nacion y sus terrtoros. Esto especialmente en o relatvo a l regulacion,
5 © Ichparala humanos y del humanitario, como el derecho a a salud en las comunidades y e derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determino la existencia de alor istérico por ser posible fuente primaria par Historia, vegistros que moifican el estatus sanitario
fitosanitario del pas o que regisran cambios en Ia condicidn santaria o itosanitaria de otros paise, s e resaltar que tosaniaria es ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilatral el
acceso de productos agropecuario.
ra v cumlid o periade e en o i Cons) I dcumetacin e soprte gl e el o procs e Transren Seundra o Achiv Hatricodone s conarard de marers parmartsen s sopre i), 3¢
proceders a
Los documeios en soporte rativodilal se ebn convert I fomato POF/A, e  cuando I etensn el format I prmia, conseruindlos e sitemas de amacenamieto sepros (Sareon,Seidor, Sitema de nformadr, Gstor
1as Largo Plazo.
5 | 8009 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 5[ # X X Documentos misionales por medio del cual s establecen y actualizan las mecidas Tatvas 3 s para contribur ala 5 Vi z e e . A, Ao
[T 8 vacons eV T ey x| x| e 1s prevencion, f contrl y a erradcacin de las efermedades de delaracion oblgatora relatvas 3 135 especes equina en el territrio nacional. Eso con e ropcsito de presevar  mejorar el estatus zoasatario e Colombia o que v 2 ayudar
« Resistro unico de Vacunacion RUV (i aplica) x| x| eor seguridad alimentari, garantiza  salud delos consumidores y el accesoy a admisibiidad de los mercados
« Reporte y control de vacunacion contra EEV (5 apica) x| s
« Formato vgilancia a concentraciones de animaes (5 aiico) x 1as i | productora
Contol v atencion de rote de ncefls Equnas
n predio (Si aplica) x| x [ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
< Format dereclcinde o guncorsponc) 5 swica x| x| e
« Reporte de resultados (Diagnostico Veteriario) (5 pl Ml
« Formato de vsita a predio pecuaro (i aplica)2 x| x| e Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe alos cineo (5) afos establecido en el Ateulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo
« Resolucion de declaracion de cuarentena (5 alico) x| eor o
precaucional de 10 aios.
. aplical x| x| eor
- Resolucion de evantamiento de cuarentena (S aplice) x| e La disposicien finl es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural poraue hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
N e (i aplica) x i E;; valores, modos de ida o desaolos econdmico,satles, polfios, eligosos o 51icos e MAter aEropecara ropis d s comunidades dentr el ok nacanal y que son s ra f conocimientade s Gentidad Exto speiamenteen o
. i aplica
elicaparala humanos humanit ) derecho a salud en lascomunidades y I derechoal ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (si aplica) x| x POF " v
+ Actas de Reunion (51 apic2) o e La disposicien finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a la creacion de conocimient, los cuales sirven de fuente de
« Listados de asistenca (reuniones, capacitaciones) (i aplica) x| x| eor natursiesy velociin con I sahud de y
. 1 del (sisplica) x| x| eor
La disposicien fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstrucidn de a historia
sl de 2 eidad, e o qu d cuera de i suconl, o beties e s enidadysu memors,con ol al dela naciény lo relatvo a I regulacien,
elicaparala ydel humanitario, como el derecho a a salud en lascomunidades y e derecho al ambiente sano.
L disposicin fra e Conservacién Totltefendo en cuenta que se determin I eistenci de valr isérco po s posbl fuente primaria para Hisoria, registros que mocfican e esatus sanitario
cambios en a o fitosanitara de otros paise. s e resalar que. firosanitaria ¥ demostra en los én bilateral o
cceno o praducto spapecuarc
Una vez cumpido ofperodo de retencén en e Archivo Cental, I documentacion e soport papel,se deb relzar o proceso de Transferencia Secundaria al Achivo Hitrico donde se consevard e manera permanente o su soporte riial, v e
proceders vi y .
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de olmacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema de Informacion, Gestor
Documenta, 1os are
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Codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s ac [ac| e[| oigal e [wr
85 800.9 a2 | 3 le""“ Sanitario e Peste Porcina Clasica PPC 2 8 X D¢ T ‘medio del cual actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos. libres de la PPC en el
in predio (Si aplica) X X PDF para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los. mercadus mlemamcna\es También, p\amhca Ia realizacién del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el esmus
 Formato de ecoleccion de muctas (segon crresponds) (5 apia) x| x POF I \ la defincién
« Formato atencion a sospechas (Si aplica) x| x PDF
« Reporte de resultados (Diagnostico Veterinario) (S aplica) X POF : que estos document as les, ] productora,
« Formato de vsita a precio pecuario (i apical | x| o
* Resolucion de declaracion de cuarentena (Si aplica) x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir ne\ cierre del expediente, que sumne al expedirse la resolucion con la cual se Lar\mh el Registro, que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afios),
- aplica) x x POF realizar el proceso de Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
© Resolucion que ordena e sacrfco de os amimales (5 apica) x| eor
- Si aplica) x X POF 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 (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
N PPC(si aplica) x precaucional de 10 afios.
: (si aplica) X X PDF
« Resolucion de evantamiento de cuarentena (si apica x| eor La disposicin finl s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cutura poraue hace parte del patrimonio cultral materia de la nacién, puesto ue su contenido registra ivencias, hibitos, costumbres,tradiciones
i (si aplica) X x PDF valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, mﬂmcus, rehxmsos 0 estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son umss para el conocimiento de su wdenlwdad Eslw especialmente en \u
 Iforme brote de pesteporcina clasica (5 aplca) x| eor el 1CA parala derechos humancs humanitario, como el derech a sa v
« Formato viglancia a concentraciones de animaes (i apica) | x| o
. e B I La ispsicion fnl e Consenvacion Toal tenendo en cunta que se determin a xstenca d vlor ietfic,pues aue su cotenido osee datosestadsicos  nformacion conceriente  a creacidn de conocimiento, o cale e e funte |
naturales y refscin con f slud de ¥plantas,
. para I bles a peste porcina clasica (siapiica x| x| o
. aplca) x| x| o La disposicin final s Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Hisori, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de I historia
instituconal de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, s objetivo de fa entidad y su memmori, con 0 cual puede contribuir al conocimiento de a historia de I nacidn y sus teritorio. Esto sspeciamente en o relativo a la regulacion,
. tibles 3 peste porcina ores i x| x| o
peste P b g e ICA para la h v el humanitario, como el derecho ala slud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
« Comunicaciones oficiales (1 apica) x| x| o
« Actas de Reunion (5 aplica) x| x| o L disposicion final es Conservacion Total tenndo en cuenta que se determin ls exisencia de valor istrico por ser posible fuente primria para Hisori, registros que modifican el esttus sanitarioy
< Lstado deassanci (reuniones, capaciaciones) (1 alcs) ol x| e sk dl ol o ue 3 b n 1 o sanara o osnort de o e, G restar e fosanitaria es ¥ demostrar n los procesos de negociacén biateal o multateal de
* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica (Si aplica) X XLSX P Brope
n v camlide o e e e e l Ao Gl 1 documenscin en g a5 debe el oo de Trarfrra Sacndars f o st donde s consenadde mneremnene an s sore gl
procederd a
Lo documatos e spore i il s¢cebn convr 1 frmat P/, semor  cards 1 xansn e ot er, consrindlos n stenas de Tcaraint sgres (S, Senidor, st e foracn, st
1as Largo plato.
w | woe | ALVACENES
a5 | s009 | a5 | 1 [Registrosde A nsimos Agrcoh Sermillas ] X Documentos de caricter misional con 107 Cunles ¢ regsta 3 25 pErsonss natarles o urdices Que s Gedican a1 AMACETAIENTo y Comercaliacon Ge Imsumos 35TOpecuaros y/o semilas para siembra, en establecientos Ge comercio y/o 3 través 3o
+Factura | wor comercio electrénico, cursando previamente a revisicn de s soportes documentales  verficacion de 10s requisitos establecidos en Ia Resolucidn 50832 de 2021, y 1as demds normas que a acionen, modifiquen o 1a susttuyan. Debido a o anterir,estos
ditribwicor do <ol oara emben A x| vegistros tienen dos categoriss,  saber, como comercializador de insumos agropecuarios y/o semillss para siembra y como comercialzador electranico de nsumos agropecusrios /o emillss para siembra. Estos documentos son olicitados especialmente
« At deviit » extablcimientos x et h namente por s andes supericiesymacenes de e, UKo e s renes o, en el e rlcer I clds € N s o  combati 5 comerci gl s epatamentos Lo s con l ropes
« Solcitud de cancelcion x| eor depr ; nocuidad del pas
« Acta deselado (i aplica) x
« Acta de evantamiento de sellos (5i apiica x Cabe sefalar en elscin  os tipos documentsles que e egisro otorgado, a facturay a soicitud de modifcacion son documentos que se producen y estén almacenados dentro delsplicativo Simpifica por o que su soporte es electrrico con ubiacién
+ Acta de muestreo de nsumos aricolas x digitalen este sistema de informacion
« Resutado de Analisis (5 apl x os I ) productora
« Medica Sanitaria (5 aslical x
« Acta de toma de muestra de aliments x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia)
« Acta de visita para rexstro de actidades x s vempe f o o
« Acta de toma de muestra de medicamentos x
« Actade muestreo de nsumos veterinarios X

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2084 de 2021 y que la accién civil
derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley B0 de 1993, se es otorgé un tiempo precaucional de 20 afios

L ispoicin finl e Conservacin Toal enendo en cuenta qu se determing I xitenca e vlorHitricopor se posible fente prirara par invetgsiones en Hsora, usst que s onterido s fundamental araf econsruciande [ istor

entidad, entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimient de la historia de fa nacién y sus terrtorios.

L disposicién fnal es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determind Ia existencia de alor isdrico pr ser posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario |

bilateral o

¥ demostrar en los

cambios en la o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fitosanitaria

scoso de produteos asopecuai,

Una vez cumpido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secunaria i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a v 3 a

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor|
Documental), las arge
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | ac |ac| p || oigtal e |wr
5 | 8005 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
B | 8009 | 50 egitrosde togar o 7| X Documenios G Criclr onal o 107G ¢ Vi, Corlla J ace SSgIEta 3 [ poducion, Soracin  Tporac de Tore o e cortadas G Specis oamertals, o ravs G (g e o gaes e producn con s o 5
e ores o R e o comesion Oreamenlen iy delas arsoras e e e dccan i e ondsao 152 Yo g s ddan s o e el registro como lug:
como importador se obtienen mediante la [ 6 de20200 T slonen, o susiuran. Lo anteror eiend en cuen e s flores  amas cortds
< Solcitud de Registio x| wma o I “Case d producto bsico correspondlente  as artes frescas de plantas destinadas 2 usos dcoratvos y 1o a s pantadas”y que un uga de produccin es “Cualaier Instalacon o agupacion de campos operados como una sola undad do
« Fotocopia de a cedula de ciudadania x ooF produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Artculo 3,11 y 3.14).
 entfcadode esencia  reresentacion el cxecid ora CamarsdeComerco el mercnil, AUT o cedl de ldadara X poF
1a bodega o x ooF las I ] productora
. Cruquls, lbuio o esquema e llegada a predio o lugar de produccion x ooF
uido el x ooF Lostempos de eendn secuntana part el clre del xpedente, que sucede o expdis [ rescucion co o cul s cncela o ez, conenando el Archio e Gestn (2 s, poseromentese debe relar o prceso de Trasterencl
*copa e x ooF 12 GD-SAF.G-4 Gui Tablas de
2 ugar de p x FoF
vgar de o fencia de Los periodos de retencidn 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asitente tecnica M one derivada de a srie prescribe alos veinte (20) aios segin el Articulo 55 di a Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos
 Ftoconi del Rt Srdad Vegea S el et e x ooF
i plagas de importancia x poF L dsposicion inl e Cansrvackn Totl eiendo en cuena au s Getemind s exienca de vl istrico porse posbefuente rimara araIvestacones en Hiora,puesto qe su coteid e undametal par a recorstrcnde f isora
W Mot g it 4 et rcl x oor ntidad, en bietivos de a entidad y su memori, con lo cual puede contrbuir a conocimiento de la istora de fa nacidn y sus teriorios
 enficadodeimplementaion dl e documental (5 i) x oor
* Visita tecnica de verifica x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y|
« Expedicion del registro x oor fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltr que la condicion sanitaria o itosanitaria y demostrar en los 6n bilateral o
« Renovacion del registro x oor acceso de productos agropecuario
« Modifcacion del registro x s
« Cancelacion del registro X POF Una vez cumpiido of periodo d retencién en el Archivo Centrl a documentacién en soporte papel e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orgial, y e
proceders a vi 4a
Lo documertos en soporteratiodfal se deben convertr | frmato PF/A, e cuand I etnsndel frnat 1o peris conservindlo e sitmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, St de formaca, Gestor
Documental),
005 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
8009 | 58 | 1 |Registrosde Pl T X Documentos de caracter misional a través de los cuales se realza el registro ante el ICA de Ias plantaciones forestales con f ey Torestales por solictud de 125 Tes o urtdicas o Tares de o
. ¥ I x| x 3 propiedad o tenencia de los prec| plantaciones o esto mediante la 6 , para gl el forestal y Ia proteccién del medio ambiente en|
« Fotocopia de extranjeria) X POF Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son entendidas como la siembra o plantacion de especies arboreas forestales realizada por la mano del hombre, para la obtencion y comercializacion de productos|
 Verificacon de existenci  representacion egal (i apica) X ooF sl o derd de s unforme s <o s e 0 ST Srforstls o e oo T e 1o T o e s st o s st o s g procucn
« Certifcacion de existencia, constitucion y vigencia vocera, i x PoF fanaders, conuna sitema
« Centfcado de tradicion y ibertad del inmucble (5
v © x POE el del (A, el cual también los productos de
comdato, aplica) x PoF
. or x| ek, 2 fas I ] 1a oficina productora
" 7. sho ! 2l product
« Documento Tecnico de la lantacion Forestal x PF
Conprcani e o e X or Lostempos de reendn secuentan 3 par del clre el xpedente, que sucecde o expcis a resclucio co acul s cancela e e, consenvando el Arhis e Gestn (23], poseromentese debe relar e proceso de Trnsfrenc
ala plantacion i x PoF Guia Tablas de
* eniadocastal o sopore e a conslacatasl ealizada por f st x PoF
« Consulta porla X oor Lo peidos de retencinen o s de Archivde sty Cenrl s gt tererdencuets aue o scin s drvad e s prscie 3 os o () sfos stalecido n f Al  de Ly 209 e 2021y e accin il
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (5 aplica) x PoF derivada lo 55 de la Ley 80 de 1993,
. dad lica) x poF
s creoen ol X ol L2 isposicion inal e Consrvacin Totl eiend en cuena v s Gl I eisten de vl isirico por se pose funie primara ara Ivstgacones en Histora,puesto que s conteid e undamena par I recorsircn de s
entidad, en bitivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de la nacien
« Formatos de evaluacion de indivduos arboreos x| x PF
« Acta de vigilancia plagas forestales x| x PoF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta 1a existencia 2 primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
« Informe tecico y anexos de calculo de volumen x| x poF osaniario el pls o que reitra cambios o a conicén saniai o fosantaria de otros paiss 5 d resaltr qve fitosanitaria es Tos procesos jlateral
« Registro de plantacion forestal comercial x| x PoF acceso de productos agropecuario
« Notifcacion personal x| x PoF
oo 2 erearos para st decetficados de moviacon (5 apics) ol x wor ::;:::’::mphda e eriodo d eancion el A Cenral I domentid e soorte el dab el ol rceso s TasfrncaSecundar o ki Wit donde s corsear e maners permanene n s sorte orginl
! X
Los documetos en soporte rativo dilal se deben convertr I fomato POF/A, ke  cuando I etensn el format I prmia, consendls e sitemas de almacenamieto segros (Sareon,Seidor, Sitema de formadr, st
« Salicitud y resultado de diagnostico fitosanitario (S aplica) x| x poF 1as Largo Plazo,
. aplical x| x PoE
« Modifcacion del reistra de plantacion forestal comercial x| x PoF
. x| x PoF
. x| x PoF
« Resolucion de cancelacion de registro plantacion forestal comercial x| x PoF
. x| x PoF
3005 | 58 | 2 |regetrosde T X Documentos de caracter misional en 105 cuales 3¢ regstra ol rAmite para Inscrlbr como plantas empacadoras de vegetales para exportacian on Iresco a Ios establecimientos en Ios cules s realiz la recepcion, lavado, seleccion, lasiicacion, empadue,
e T v s < s P plantas y p egetle /o s prtes s exprtaca, et verfcando s reusito  Ieaientos eableido por s normatdad colombianay i del pfs st sein el pracuctoaue s a3 exprtar,prs
€ o tas I ] productora.
Lostempos de reencan secuentan a par del e del xpedente, que sucede o expcis [ resclucio co acul s cancela e e, consnvando e l Arhio e Gestn (2 ac), poseriomentese dobe relar e prceso de Trnstrenci
Guia Tablas de
s perodosde retencin e s s de Archivo de Gestin y Canral s asgaronteienco en cusnta aue 13 acin dscipliaraderivada e s rescribe 2 10 nco (5) afosestablecdoen f Anul 7de 1 Ley 2094 de 2021  aue f accionc
derivada I Articulo 55 de a Ley 80 de 1993,
L2 sposicion inal e Consrvacin Totl eiend n cena e s Geleming I exisena de vl istrico por se posefunie primara para Ivestgacones e Histora,puesto que s conteid e undamenta par  recorsrcn de s
entidad, en bietivos de a entidad y su memoria, con o cual historia de la nacien
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaria o itosanitara de otros paises. s de resaltr que itosanitaria es Tos bilateral
acceso de productos agropecuario
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 500 - GERENCIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s [ ac [ac| P e | oigta [cr| e mr|s
[e5] soos | 5 TREGISTROS DE PRODUCTORES
85 8009 59 2_|Registros de Campo de Produccion de_ il ificacic 2 18 X X Documentos de caracter misional en los. cua\es se vigila, controla. v hace seguimiento a la produccién y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro én y multiplicacion, revisién de|
* Solicitud inscripcion para certificacion X PDF soportes L 168 de 2015, y las de la adicionen, queel
« Inspeccion de campo- Acta de Visita tecnica de verificacion x requisitos 3 ética, fisica, fisiologi
« Libro de campo (i aplica) x POF
« Informe de cosecha X poF st registro puede ser solctado por cualquier persona natural o jur wisitos, en Tas oficinas de semillas del CA en los a 8 érdob, Ant
* Inspe X Mua Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de mvzmucmn (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el
* Resalados deanaits deabortorio x| eor ; biasd v o o e . R A
mercados g grops pas.
. X voF
1os I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia
| GD-SAR.G-4 Guia Tablas de '
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civill
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
12 disposicn fnal e Consenacin Tl teriendoencueta aue s determin i existncia devlor s par se posle fuenteprimara ora nestigaciones enHisori, puestoque 5 contenido s fdamertal o reconsrcn de a istors
nidad,en bietivos de l entidad y su memoria, con locual puede contribur al conocimiento de 3 istoria de 2 nacidny su trriorios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que moifican e esatus sanitario
fitosantario delpais o que reistran cambios en a condicion sanitria o fitosanitria de otros pises. €5 de resatar que Iacondicién sanitria o ftosanitaria y demostrar en los én bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumpiido of periodo d retencién en el Archivo Centrl a documentacién en soporte papel e debe relzar ofproceso de Transferenia Secundari a Archivo Hitiico donde se conservard de manera permanente n su soport orginal, y e
proceders a vi ia
Los documentos en soporte nativo mgwa\ se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuandn la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor |
Documenta,
5 | 8005 | 59 | 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para I Exportacion en Fresco R X X e card 12 produccion de vegetales para 3 exportacion, mediante el registr de los predios evision ae
o Aaendads e s pateTorms e TS - soporte y I verfcacion d requios segn lo esablecido o ena Reslucin 824 de 202,y as demds normasaue aadcionen,mosifiauen o susiuyan, Teiendo e cunt que un g de raducin s cualquier Instalacien o agrupacién de campos|
« Documento que acreite a asistencia tecnica dl lugar de produccion x oor
e s uents gar de p x oor } X i .
. ol et M sk ste registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o jurdica que se dediaue a Ia produccicn de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisios, entre los cuales ests la previa inscripeion de los asistentes técnicos,
« Comprobante de pago M oor preductores o empacadores d vegtales e5os e 5 QU4 ar 13 xparacin e 5U oAU s Lo anterr <o Bropsto de prsarvr y meorar s st deColombi, vorecer 3 admisiidad y acces el de o
b " ol x o mercados yasegurar la saidad agr
* Registro ICA: expedido, modificado, renovado y/o perdida X POF
« Informe fitosanitario rimestraldel estado del culivo x| uw fos I | productora
Los tiemps d retencin s centan  parir del e del expednte, quesucede l expeirse [ eslcén conf cul s cancel el Regisr,coseando en e A de Gestin (2 3, poseriorment e ebe reslr o rces de Trnserencs
Tablas de
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria dewada 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
derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 af
L Gsposicion inl e Consnacin Totl eiendo en cuen av s Gelcrmind I exsen de vl istrico pr se posefuenie primara raIvstigacones en Histora,puesto que s coieid e undamenta par 3 recorsirende s
entidad, en bietivos de l entidad y su memoria, con locual puede contribur al conocimiento de [a istoria de 2 nacidny su trciorios
L disposicin fra e Conservacién Totltefendo en cuenta que se determin I eistenci de valor isérco o s posble fuente primaria para Hisoria, regstros que mofcan ol status sataro )
mbios en la o fitosanitara de otros paise. s e resalar que fitosanitaria y demostrar en los bilate
acceso de productos agropecrio.
Una vez cumpido ofperodo de retencén en e Archivo Cental, I documentacion e soport papel,se deb relzar o proceso de Transferencia Secundaria al Acho Hitrico donde se consevard e manera permanente o su soporte riial, v e
proceders a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor
Documenta, 1os Largo Plazo,
005 | 59| 4 [Remsesde Ge T X X C 7 aia, 0 7 . edlane el (eg510 Ge 4 pesonas Taurales o [uias Qe poses 3 Coalquer 1o (ppIear, poseedor, enedor, ic.
* Solicitud de registro X POF cultivos de palma de aceite para o ), cursando previamente la de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Fotocopia del documento de dentidad X PoF Teniendo e cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a expedicion del registro se requiere que en a visita téenica de verifcacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactvar o
* Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio si es persona juridica, con fecha de expedicion no mayor a treinta (90) dias X PDF
calendario previo  1a presentacion de a solicitud ante el ICA
o o Este registro permite a identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccién temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo|
. predio productor X POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este producto agropecuario colombiano en los mercados internacionales, y asegurar la sanidad|
.c suslo expecida por la PoF agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
. predio, las cuales debe X POF
verificor f ICA Es necesario aclarar que estos documentos, las I | productora,
* Lista de lotes, 1 predio, indicando sembrad: x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencial
« Documento que acredite a asstencia tecnica a predio X PoF P by ! a Tablas de
« Fotacopia de a tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agronomo X voF
« plan de mancio aue incluya 3 a prog X PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién discplinara derivada de 1 serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accion civi
de capacitacion al personal de campo. derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Factura ICA de pago del reistro x voF
P © M X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se. ﬂelermmu \a 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
« Acta de vista (informe tecrico) entidad, en e a entdad y su memoria,con o cual puede contibui al conocimiento d fa isoria de 2 naciony su trriorios.
« Vista deverificacion x| x voF
« Resolucion X voF L disposicin fna e Conservacion Totl tefendo en cuenta que se determin I eistenci de valr isérico por s posble fuente primaia pra Hisoria, registros que moifican el estatus sanitarioy
+ Notificacion personal X voF cambios enla o fitosanitaria de otros paise. s e resalar que. fitosanitariaes y demostrar en los én bilateral o
| Modificacion 8 regitro M vor scces de oo gropecsri
« Cancelacion del registro x POF Una vez cumplido el perlodo de retencién en el Archivo Centra,Ia documentacidn en soporte papel, e debe realizr el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservard de manera permanente e su soporte orginal,y se
procederi a vi a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacien, Gestor
Documenta), las Plan de
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A | ac | b | & | oigial e |
8 | 8009 | 59| 5 |Registrosde Produ Plantas de Cacao 2| 18 X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercialzacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o jurdicas que posea a cualquier titulo (propietario |
ta de chequeo x| x POF poseedor, tenecdr, ) ulivos de anasde caao para s sproveshamients econdmco,cursdo prevamente I resin e sopotes 1 verlfcaciondereqshos segn o establecido en o Resoui 780006 de 2020,y as demds omas aue
ol deregitr (sgun rormtdad vient) X POF aicionen, para obtener el do necesario para registro se la visita técnica de
« Notificacion pers X PoF a dic todoel
e oty e prducion e matrl egetal (5 i) M PO
« Actas de visita x POF Este registro permite Ia identificacidn de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de via realizar un manejol
ain facion) x POF aportuno de fas mismas. Lo anterio con e propésito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia, favorecer a admisiilda y acceso real de este producto agropecuario colombiano en fos mercados internacionale, y asegurar a sanidad
« olicitud de modificacion o cancelacion x POF agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
« Comunicaciones oficiales X POF
« Comunicaciones (empresal
{empresa) x POF las productora,
« Memorandos X POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencial
2 1 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de afos
Los periodos de retencidn 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
derivada de a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos,
L disposcian final e Consevaidn Toal eiendo e cuenta qu s deermind I xitena de aor istdric pr ser posilefente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fndamental ar a reconsruci d o isorial
entidad, en entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o aue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaia o fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a va sa
Lo documertos en soporteratio dfal se deben convertr | frmato PF/A, e cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e stmas de smaceramieto seguros (Sarepoin, Seidor, St de formacar, Gestor
Documental),

8 | 8009 | 59| 7 |Registrosde S X e cora ) 5 e mediante el registro de las personas naturales o Juridicas Que se dediquen ambas actvidades; este registo s¢|
« Solcitud de registro x xpide paa garantizar efcumplmiento de las buenas précicas en ef amacenaiento de insumos, f manelo 0 a ed de o para a comercialzacn de bologico,a natifcacdn de ventos adversos, e regr A de IosInsurmos agropecuaro, s
« Actos administrativos (expedicion, modificacion v cancelacion) x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se encuentren fuera de Ia normatividad vigente. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la norma|
« Viita de insneccion Fitosanitaria X i d
« Actas de vista x
« Comunicaciones oficiales X no tnicamente por | v de cad , y tienen el Il
« Comunicaciones (Empresa) x comercialzan en Colombia y combatir Lo anterior i qurar fa sanidad agrope pais.

« Memorandos x

« Notificacion personal X as I ] productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir e cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencial
P | i a Tablas de
Los periodos de retencidn 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
derivada de la seri prescribe a os veinte (20) afos segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
L disoscian final e Consevaidn Toal edendo e cuenta qu s deermind I xitena de aor istric pr ser posile fente primara para vestigciones en Histor,pusto que s contnid e fundamental ar a reconsruci d o isorial

entidad, en entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios
L disposcitn fna es Conservacién Total teniendo en cuenta que se dtermin Ia exitencia de vlor histérico por ser poibl fuente primaria pra Historia, registros que modifican el estatus sanitario
cambios enla o fitosanitaia de otros paises. £ de resalar que fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o

ccens o praducto spapecuar
Una vez cumpido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel,se e realitar el proceso de Transfrencla Secundaria i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal,y e
procederd a vi a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), 1as argo
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
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Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| oe [ s | A |ac| P | e | g o | € [wr]s
5 | 8005 | 59 | & |Registrosde Vegetalde Vivas 2| 18 X X ocumntosde Corscie Monalco 05 s s Vo Con 1 ace segUMient 313 pGGUGCG comerliacoh Ge el VEEa de Bropagactny laras vhas, mednic o (et G o persondsfaurals o s av s Gediaven  na o
ambas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la 1a Resolucidn 780006 de 2020,y las normas aue Ia adicionen, modifiauen o sustituyan. Este registro
. X o apica para 2
. a X
« Visitas de Verificacion X no Gnicamente por | de cad .y tienen el de los materiales vegetales de propagacion y as
« Actas (Visita, Sellado, etc) x plantas vivas que se producen y comercializan en Colombia y combatr su comercio legal en cada departamento. Lo anterio con e propésito de preservar y mejorar ¢ estatus sanitrio de Colombia y asegurar I sanidad agropecuaria y f inocuidad
« Actos administrati x agroalimentaria delpais.
« Notifcacion de acto administrativo x
« Solictud de modificacion, ampliacion o cancelacion x 2 que estos documents las les, ] productora
« Memorandos x
« Comunicaciones oficiales M
Lostempos de reendn secuetan 3 par dl clre el xpedente, que sucede o expcis a resclucio co a cul s cancela e e, consenando el Archis e Gestn (2 ahe), poserormete s debe reliar e prceso de Transfrencl
« Oficios (Solicitudes relacionados con la actividad de la empresa) X " . " ° " . (2 anesh B i
Guia Tablas de
« Certifcaciones o consta M
« Guias de movilacion
x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gemcﬂ ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accidn civil
derivada alos vainte. 1055 de a Ley 80 de 1993,
L disosiian final e Consevain Total erendo e cuenta qu s deermind I xsenla de valor Hsdric pr ser posil fent primara para nvestigcones en Histoi,puesto e s contnid e fndamental ara a reconsruci de afistorial
entidad, en de la entidady su memoria, con lo cual historia de la nacien
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
fitosanitario del pais o que registran cambios en a condicion sanitaia o itosanitara de otros pases. s de resaltar que fitosanitaria s ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de
acceso de productos agropecuario.
s ve cumplido el peradsde etercin en e Achio Centrl, o documertacin en soorte apel s de el o proces de Tarsfrenci Secundris o i it donde s conserars de maners prmanerteensusopore rginay 56
procedera a
Lo document en soporte ato sl s dabn comr o formato POF/A. sempee y cuando s exeni del format o prits, consevindolos & stmasde aacanamints seguros (SharePon, Sedor Stma de lfarmacén, Gesto|
1as Largo Plazo.
B | 8005 | 59 | 5 |Registros de Vi ' Gl i i R X X a T B de semil Tes v asexuales, mediante el registro de Ias personas naturales o Jurdicas que se dediquen a una o ambas actvidades 2
wravés do viveros y/o huertos bisicos Esto cursando prevamente 1a reison de soporte yveificacion de s requistos estableidos o a Resaluion 760006 de 2020, las normas que a adiconen, modiiquen o sustioyan. Ete reistro sélo apiica para |
: R semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de teniendo en semila asexual el material vegetal de propagacion que podrd comercializarse en forma del
. N . X tulas, plant varetas portayemas, e ot
« Visitas de Verifcacion M
« Actas (Visita,Sellado, etc) X no tnicamente por | v de cad .y tienen el las semillas sexuales y asexuales y la plantas|
« Actos administrativos X que germinen a partr de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y o
« Notifcacion de acto acministrativo x inocuidad agroalimentaria del pais.
« Solicitud de modificacion, ampliacion o cancelacion X . ; ) ) o .
P . fas 1 productora,
« Comunicaciones oficiales x
© Oficios (St reacionados con Ia actividad de la empresa) M Los tiempos de retenci6n se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia
« Centfcaciones o constancias X cuia Toblas de .
« Guias de movilzacion x Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta ue la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
derivada alos vinte. I Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, se 20 afos
L2 disposicion inl e Consrvacin Totl eiend n cena e s Gleming I exisena de vl istrico por se ose funie primara paraIvestacones e Histora,puesto que s conteid e undamenta par  recorsrcn de s
entidad, en de la entidad y su memoria, con lo cual historia de la nacién
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario
osaniario el pls o qus reitra cambios o a conicén saniai o fosanitaria de otros paiss. 5 d resaltr qve fitosanitaria es Tos procesos bilateral o
acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, Ia documentacion en soporte papel,se debe realiar el proceso de Transfrencia Secundaria i Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, v e
proceders a va .
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
6 5 Largo P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 8009 - GERENCIA SECCIONAL CASANARE
Codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | oe s | so A |ac| P | e | g o | € [wr]s
s | 8005 | 64 REGISTROS SANITARIOS
85 | 8000 | 6a | 1 Predios 2 |1 X X E 0 a E 1a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €| Registro Sanitario de Predios Pecuarios|
bufa d (RSPP) es la herramienta para identifcar Ia actividad pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defini estrategas en la prevencion, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién|
obligatoria. También, debido a que registra a dentiicacion del predio y del los como una [ mecanismos de control que disminuyan los riesgos sanitarios uel
t 1o sanidad animal del pais
. (registro inicial segun aplique) x| x POF
, cedula “segun apliaue’) x| x POF 5 necesario aclarar que estos documentos tas I ] productora
scgun aplique’) S aplica x| x POF
« Poder de representacion y/o autorizacion (5 aplica) x| x POF Los tlmpos e retencin s cuenan a pat delclrre dlexpelente, qu sued l expeise i resoluio con  cua e cancela o Regir, conserando e o A de Gestion (2 afos,posteriorment e deb relaar o proceso de Transfrencil
« Documento donde se acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio (5 aplica) X 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Formato de visita preio pecuario (i aplca) x| x POF
Los periodos de retencidn 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civl
« Certlficado regitrosanitario de predio pecuario XX PoF derivada de la seri prescribe a 0s veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos,
. paral i x| x POF
. paral x| x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
. predio Jica) x| x PoF investigacién cientiica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para la|
Registro Sanitario de Predio Apico especes animales y vegetales.
« Registro sanitarlo de predio apicola (Apis mellifera) /o abefas nativassin aguijon-Abeja Nativa Wsh o registro de apicultores /o criadores de ab x| x POF L disposcian final e Consevaidn Toal edendo e cuenta qu s deermind I xitena de aor istric pr ser posile fente primara para vestigaciones en Histor,pusto Gue s contnid e fndamental ar a reconsruci de o isorial
sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA ntidad, en bjetivos de la entidad y su memoria,con lo cual puede contribuir al conocimiento de la istoria de la nacion y sus territorios.
ol “seun apliaue’ x| x P
* Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (Si aplica) x| x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que moifican el estatus sanitario y|
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abefas nativas sin aguion-ANSA y/o Certficado de registro de apicultores y/o criadores de abejas| x| x POF fitosanitario del pas o aue registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaia o fitosanitaria v demostrar en los 6 bilateral o
nativas s aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA acceso de productos agropecuario
. aguilon-Abeia Nati W X XS
Otros documentos del programa de RSPP: X Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte pape,se e realitar el proceso de Transferencia Secundara i Archivo Wistrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal, ¥ e
« Acta de compromiso - RSPP procederd a va 4a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorsx
Lo documertos en soporteratiodfal se deben convertr | frmato PF/A, sk cuand I et del frnat 1o peris conservindlo e sitmas de smaceramieto seguros (Sarepon, Seidor, Ste de formaca, Gestor
Documental), las
s | sono | 65 REPORTES DE RESULTADO:
8 | 8009 | 65 | 10 [Reportesde B X | X |ocumentos aue registran el diagnbstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las Ge interés productivo, como parte del servicio a 05 productores, campanas sanitarias y 1a iglancia a as importaciones de animales para
« Formato de solcitud de Prucba x | x| eorasx garantizar 1a seguridad sanitaria requerida para el comercio nacional  internacional. También, presentan a refrencia veterinaria para Colombia y para I red de 25 aboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnstico Veterinario del ICA, en [o elativo
« Factura de Pago x | x| o, 2 este tipo de diagndsticos.
aiF
« Resolucion de saneamiento de predios para Brucelosis (5i splics) X POF Es necesario aclarar que estos documentos fas I ! productora,
« Reportels) de Resultados X POF
portels) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Guia
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de la erie prescribe a los cinco () afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de fa entidad, en tanto que}
da cuenta 105 obj to cual al historia de la nacién y sus teritorios.
A pesar de su importanca su disposicion final es Slecci, debido al volumen documental, e apicrd un citrio cuantatvo sleccionando una muesta alatori que se conformard de acuerdo al volumen documenta segin 1o ndicado en fa Tabla 9
Porcentajesde mussrapor produccin anualde expecdientes, auese encueira s Memora Descrptia 5 aueel otra; por esto, al realzar el proceso
tener en cuenta los dos en la Tabla 9 para cada caso partcular.
Unavez entral el proceso de tra seleccionad
Se proceders a la digitalizacin de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consuita teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF.G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion|
Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre v cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
Documental), las Plan de Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por Ia entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion|
Documental
La eliminaci6n de los documentos en soporte nativo digital se har el tempo de Unidad Administrativa realizando su a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Il
Informacién
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA~ Cédigo Dane DE - Dependencia Ac - Archivo Central
Total 5 - Seleccion S
€ - Eliminacion b - subserie Documental p-papel
T~ Medios Tecnolgico AG - Archivo de Gestion 1- Electronico José Atilano Rincén Chinchilla Sebastian Sulez Gomez
ciudad y Fecha: Bogots, 21 de mayo de 2026 Coordinador del Grupo de Gestion Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4-657 V.3
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