ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac | P | e | gl o[ € |mr
0 | soat | z ACTAS
20 | 80041 | 2 | 10 |ActasdeReunin EE X X Documentos que registran Ia evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de 1
A X POF
« Registro de Asistencia x| x POF que estos d " v hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencion 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
institucional de Ia entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cual p a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo centra, la documentacién en soporte papel, se debe realzar el proceso de donde u Iy se proceder
6 con indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dich i Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertiral formata PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
gando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
20| 80011 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental ENE X X Documentos en os cuales s registran acordados en' Gel Comité de = 1a jurisdiccion de cada elcual el afanzar 1os canales d
- P — - < o para avanzar en la prevencidn y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accign conjunta con otras intituciones que permitan intervenir en la prevencion,
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamenta . : ;
« I jursdiccion.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| eorasx £ que estos d | les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia iscal, ol (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
12 GD-SAF-G-4 Gula Documental i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente )
investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de Ia historla
institucional de Ia entidad, en én institucional, | dad y su memoria, con lo cual pt al I 6y sus terrtorios.
La disposicin final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
i cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo centra, la documentacién en soporte papel,se debe realzar el proceso de donde su soporte original,y s proceder 3
6 s indicado en 1 GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho s Documental,
Los documentos en soporte nativ digital e deben convertir 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)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
20| s | 7 BOLETINES
20 | 80011 | 7 | 1 |Boletines de Amacén 2| s X Documentos que registran el control de los movimientos los icA Tas novedad: un 3 deun estableciendo los
inventarios.
« Sabana de boletin de almacén X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra x £ aue estos d | les,y hivo Central productora
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional X
inventario (M) de Ing Vo por donacion X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ol (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua 6 6n Documental i
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de fatantes x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes x precaucional de 10 afos.
inventario (CMI) de por siniestro x
inventario (CWI) de Compr e consumo x Teniendo en o q se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de Ia dependencia productora,se debe realzar el proceso de eliminacién de la documentacién, una vez transcurrido
" b M el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el método de de acuerdo con los por la entidad, dicho s Documenta teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I
inventario (CMI) de e cor 005 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en comodato x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en préstamo x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en convenio x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro x
.c inventario (CMI) de x
-c inventario (CMI) de Ajuste debit M
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x
.c inventario (CMI) de x
.c inventario (CMI) de x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucidn inmediata al almacén x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes de consumo. x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos x
.c inventario (CMI) de x
.c inventario (CMI) de Devol 1 proveed x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccién, descomposicion o vencimiento x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x
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+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor

. inventario (CMI) de proceso
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion

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

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasifcacion de inservibles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Muerte o sacrifcio de semovientes
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre seccionales

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de fun
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en deposito,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en préstamo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en convenio,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes recibidos en arriendo

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Enajenacién de inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja de bienes intangibles

. inventario (CMI) de
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién por salvamento

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicién y/o mejoras inmuebles

. inventario (CMI) de 6n inmuebles por invasion

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Adicion o Mejora
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Disminucién o Deterioro

. inventario (CMI) de

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en administracion
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Incorporacién inmucbles

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por enajenacion

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion por garantia

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por demolicion

+ Comprobante de movimiento de inventario (M) de n proceso

[BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boleti

iario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones

« Boletin diario de ingresos
+ Boletin diario de egresos

bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

el 100% los d de vigencias fiscal en soporte papel para unificar la cansulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|

2023
consulta 13 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion D tos, diche Documental,

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

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el 6n (2 afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF.G-4 Gula Documental i

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021. También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del lo. i laboracié dicién o recibo,
Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.

un 6 productora, se debe realizar el proceso de
tiempo de permanencia en el Archivo Central.

La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho praceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologfas de Ia
Informacion.
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= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
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Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
— — —
20| 80011 | 10 CERTIFICADOS
20 | 80011 | 10 | 2 |Certficados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2|8 X X Documentos expedido para cerficr I bosegurdad Ge estableiiento e personas naturles o ridcs qu se dedique s scthidad s, mediante s vericadan, iganda y contolde s ondiciones antara  de boseguridad e I produccin
nimales acuaticos. Lo anterior, teniendo en cuenta q eno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustaceos con fines de reproduccién, de repoblacién o de comercialzacion|
+ soliitu de certificacién x| x PO 10 aplica tantopars o producci de matersl gndtco coma para a sembrade snimales acudtics en ambienes aturles o arficles, con f menos lgintso descondiconamiento para s mantenimento, que puede nclu almentaién suplemertara
+ Copia tarjeta profesional asistencia técnica, x| x POF | medio ambiente, y el i da para permiti altas &
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF que estos g v hivo Central productora.
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X X .
) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
+ Resolucién de Certificacion x| x POF or T GD-SAF-6.4 Gula bocumental
« Certificacion x| x POF
« Notificacién personal 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 (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Solcitud de renovacion x| x PO precacional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de la entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt a
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico o ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central,la ocumentacién en soporte papel se debe realzar el proceso de donde su Ly se procederd a
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich én Documental,
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 Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
20 [ 80011 | 10 [ 3 Avicolas Bi 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la|
mortaldac, entr ros. 0 tniendo en cuenta qu s granfs sl boseguss (GAB)son stalecinientos que cumplen y mantenen s medidasde bossgudad en materi de operativos (POE) y cuyal
= Solicitud de certificacion (si aplica) ] x| x POF capacidod o o
e legal o Tributario (RUT) (i aplice) x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF para aquellas ala explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccién de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18|
. x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccién) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la producion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que ol
« Ceniiead uso de sueos (sl apica) x| x o0 certifiquen realizar destino al consumo humano.
« Lista de chequeo Grania Avicola Bioseguras (i aplica) X e aue estos v Archivo G productors,
« Resolucién de Certificacion (s aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x POF Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede sl terminar avigencia fsc, el (2afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF los 6n Documental
« Notificacion persona (si aplica) x| x POF . § X
§ Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
° anexos X FoF precaticional de 10 afos.
del caso (s aplica)
La disposicin fnal s Conseracién Totatenendo en cuenta que se determind s existencia e valor histérico por ser posible fuente primaiapara investigaciones en Hitora, pueto que su ontenid es fundamental par areconsrucidn d I istor|
institucional de la entidad, en tanto q titucional, 0s objetivos idad y su memoria, con lo cual la 6n y sus territorios,
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario |
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuaro.
Una vez cumpido el periodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 8 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
20| soo11 | 10| 4 i 2| e X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certiicar que cumple con Ias condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su cvitando probl - como la 6n cruzada, o la mortalidad, entre
. Eto teiendo en cuenta qu o granis avicols biosegra (GAD) son establecimientos que cumpleny mantienen a3 medldss de boseguridad en matera de operativos (POE) y cuya capacidad instaladal
< Solicitud de certificacion x| x POF permite alojar un nimero igual o superior a d ¥ tipo de expl
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio naciona, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la
« Acta de viita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X i é
« Acta de vista a planta de incubacién de material genético x
. E que estos vy su Archivo Central productora.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PoF
© Acta de visita a Plantas de Incubacion Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el én (2 afios), se debe realizar el proceso de | Archi
los GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de Ia entidad, en titucional, ¥ sumemoria, con lo cualp a 6ny sus territorios.
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en s procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
s e cmpido e perod d etancin e l vctiv Cenes s documentacon e soprte ppe s debe el procesode donde u v se proceder a
indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 8 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e —
0| s011 | 10 5 |c 3 2] 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o jurdicas como viveros y certificar su caidad como productores y/o comercilizadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones|
que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comerciaizar material vegetal de propagacidn. Estos documentos permiten controlar Ias acciones de inspeccidn, viglancia y control fitosanitaio en viveros productores y distribuidores, o
distibuidores de material de propagacin de cacao, para minimizar los riesgos de introduccién y diseminacidn de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi fa produccidn, importacion y exportacin de semillas y materlal de propagacion de cacao y|
+ Solictud de expedicion x dad .
inocuida pais.
« Acta de visita técnica x
+ Resolucién Registro x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
+ Solicitud de Modificacién x fos 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Cental se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derlvada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia histora
instituciona e a entidad, en institucional, | ¥ su memoria, con lo cual p a
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determin l existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
cambios en paises. £ de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién e soporte papel, se debe realzar el proceso de donde su ¥ se procederd a
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dich i én Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documenta)
Gando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plzo.
20 | so11 | 10 Primaria BB X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, Ge [os Productos Ge transformacion primaria obtenidos Ge las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico Gestino, que es valldo en todo el teriorio nacional. Esto
Registradas en el Terrtorio Nacional permite realzar e contol  ilanca de I roducaén foesa I protecén del medio ambente en Clombi,mediante [ e desoportesyverfcacén de equiitos ara negar  autorar I movllsdn, entre s cules st estencade n regtol
e plantacion forestal comercial bajo la titularidad de Ias personas natura dores del predio d movilzar.
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x e plantacion forestal ! balo 2 ttularidad de fas p
: o ! L PO és del del1cA, el i 2 6 esy
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x POF . aue estos d ! tes,y v Central productora
« Copia de Certficado de Movilzacién x| x POF
& Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerredel expediente, que sucede 3 terminar la vigencia fsca el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
* Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF los la GD-SAF-G-4 Gula Documental
+ Solicitud de formas x| x POF
+ Acta de entrega de formas x| x poF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
recaucional de 10 afios.
« Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa x| x POF i
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia historia
instituciona de fa entidad, en institucional, I ¥ su memoria, con lo cual al a
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor histérico o ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. B de resaltar 6n sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentacin ensopore papese debe realiar o proceso e donde su v se procederd 3
indicado en1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d 6n Documental.
20 | 80011 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (8°6) 2 s X X Documentos e caracter misional que se expiden para certiicar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a as personas naturales o Jurialcas propiet doras 0 Ge pred 6n primaria pecuaria en el Tos|
8 dedicados a la produccidn de leche, y 3 Ia produccidn ganadera de came de bovinos, bufalinos, y/o Domnns ¥ bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Précticas Ganaderas (82G) son aquest précticas|
recomendadas con el propdsito de disminuir resgos iscos, quimicos  biold 1 qu n generar riesgo al medio ambiente.
+ Carta de slicitud x| x oor ecomendadas con el propdsito de dis fesgos fisicos, quimicos y que puedan generar riesgo. el v edio ambient
. P deras / Buenas Pr I x| x POF N N s
stos certificados se expiden luego de la revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de)
edicamentos veterinarcs (B9, s buenas pricticasen 1 almentadén anial (BPAR) 13 mcdas saitarispar s deecan, conrl exadacin de enfermedadesy lags d control ol y e medidassantarisy e bloseguridad vigenes. o
. de vista de auditoria arealizar por el Inocuidad Pecuaria (s aplica) x| x POF anterior con ¥ de los prod: d Y mejorar el de Colombia.
E d I I hivo Central roductora.
 ista de chequeo de vsita X s que v Central productor
* Informe de vista de auditoria x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca, ol 6n (2 afos), se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Certificado de BPG generado x POF los GD-SAF-G-4 Gua Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tlempo)
recaucional de 10 af
 Lista de chequeo (viglancia) (s apica) x precaucional de 10 anos.
»Lista de chequeo Buenas Précticas Aplcolas (s aplica) x Lo disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia exisencia de valor histérico por se posibl funte primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccion de a istria
 Lista de chequeo BPG Leche (siaplica) x instituciona de fa entidad, en titucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a territorios
 Lista de chequeo BPG Carne (siaplica) x
« Lista de chequeo BPG Porcinos (siaplica) x L disposicién fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais 0 que regi i i ra it rar en i negoc 1 0 multiateral
 Lista e chequeo BPG Ovinos y Caprinos (i apica) M cambios en paises. s de resalta sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
N e productos agropecuario.
« Lista de chequeo 8PG Equidos (s aplca) x
« Informe de visita de viglancia (si aplica) x POF Una e cumldo el perodo e etencinen el Achiv Centrl s documentacinensoporte apel,se debe el l proceso de TransfrencSecundara érico donde s s v se procederd 3
n indicado en fa GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich de Grup: Documental,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
— —_—
20| s011 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
20 | 80041 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas EE X Copia de | un raz6n del nimero de radicacion y se ad enla unidad de veces (Articulo 11, 2001),
* Copla de comunicaciones oficiles XX PO (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel Esto aplca en el caso que los trémites propios de la entidad del Estado destinataria asi lo exjan
oen expresa del para recibir notificacion fsica de la respuesta a un trimite que aiin no través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido cl
documento, ¥ o debe ser impreso en soporte papel.
£ que estos d [ les,y su realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente a a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental ~
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
20 | 80011 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2| s X Copia de Ias comunicaciones oficiales nternas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finalidad de informar hechos particulares y sus posibIes respuEstas, y Que conforman Un registra consecutivo en razon del nmero de radicacian v ¢
fculo 7,
+Memorando X POF
£ que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente 2 a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partic del cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los i Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de a
Informacién.
20 | 80041 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas EE X Copia de | o raz6n Gel nimero e radicacion y se ad enla unidad de (Articulo 10, 2001
* Copia de comunicaciones oficiales x PO £ que estos d vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente 2 a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los i Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de a
Informacién.
| w011 | 16 CONTRATOS
0 | 8011 | 16 | 4 D X[ Subserie documental en 1a que se conservan de manera cronolGgica 1os documentos generados en el proceso de cantratacién denominado Seleccion de Minima Cuantl, para adquiri bienes y/a servicios requeridos para el cumplimienta de 1as funciones del
Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratsta, siempre que el valor de la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor|
 Memarand Solitud de contratacion X i cuantia de Ia Entidad Estatal” En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un praceso de seleccion piblco y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en Ia
otiaciones s plca) B} 6 3 6n P ) Médulo 4 Contratacion Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista [en ineal).
« Certificado de inexistencia en almacén (5 aplica) X POF
« Certificado de Disponibildad Presupuestal X POF .
« Estudios previos y Estudios del sector X POF aue s Archivo Central .
L nuitacién Publica X o r d 2 dela finalizacion de | dela pol i do en el Archivo de Gestion (2 af debe realizar el de Trans 1 Archivo Central considerando
Memrand desgnacion del comit evaluador X o o8 tlempos de eendn epiean s contr par el e ien e [ Ol s, conevando e e AT e Getn (2 s posteriment s dee el e proces e ranserend Pt  AchisCento consierndo o
« Respuestas a observaciones invitacion publica X POF Documental conservando (18 afos
« Oferta de a Seleccion de Minima Cuantia X POF e X . ) !
s o ibida X o L retencion en las ¥ Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion los cinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
< Acta de recomendadion X eoF (20) ah | Artculo 55 Y80 de 1993, 6 un tiempo 20afi0s.
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacién X PoF n parte de la documentacion se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 1a historia Ia entidad, en tanto que da
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X PoF cuenta de la misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo fa nacién y
« Solcitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (IIF) X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen d tl,se aplicar doal Io indicado en Ia Tabla & Porcentajes
« Memorando designacion supervisor X POF e muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es|
« Acta de Inicio X POF necesario tener en d laTabla 9
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision x POF periodo el Archivo C: el proceso de Trans daria al Arch
+ Solicitud de adicion / modificaidn o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (s aplica) X POF Los documentos en soporte nativo digial 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 Informaci6n, Gestor Documental)
« Acta de Liquidacion X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
La climinacién digital se haré ol enel realizando su borrado seguro dicho proceso estard
a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
2 | som | 16| 7 ” 2| M enlaque 5 os en el proceso ontratacion Directs, para adq d Tas funciones del
fombi A). Esta modalidad Ia entidad una persona natural o uridica, a prestacid fesionales, Ia prestacidn a
* Memorando Solicitud x PoF 2 6 , que exclusivo o mismo. procederd en manifiesta, , contratos y
« Oferta-cotizaciones X PoF e contrato a suscribir” . Médulo 4 Contratacidn Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista fen
tineal)
« Certificado de disponibilidad presupuestal x POF
e estos d Archivo Central roductora.
« Estudios previos y Estudios del sector X POF a v P
« Resolucién de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF contara partir 6 o o os) proceso de Archivo Central
GD-SAF-G-4 Gula Documental conservando (18 anos)
« Minuta de Contrato x POF
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF L ~ Tas ye ignaron teniendo 2 alos cinco (5) aos establ el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de.
los veinte (20) a | Artculo 55 y 80 de 1993, 6 untiempo 20aios
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ s [ac[ P[] o |cr] e [wr]s
«Solcitud Registro Presupuestal X vor
en parte dela s Wistoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de a historiainstitucionalde a entidad, en tanto que da
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X PDF P P P  puesto q P o a tidad, o q
situcionsl, losobjetvos d memoria, con lo 12 naciény
« Memorando designacion supervsor X oo
A pesar desu final s Secelén, debido a altovolumen documental se aplicard un g una a dn foindicado en fa tablade
« Acta de Inicio X oo ;
 Cronograma de actvidades (s apica) X oo
periodo 6 en el Archivo el proceso de Transterencia Secundaria al Archi
* Informe de supervisién X oo
* Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF d - siempre ¥ del harepoint, & n, .
o 8 ! dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
 Incurmpliientos (s apica) X oo
s eliminacién de haré una vez tiempo de permanenciaen el ShareFoint de cada Unidad realzando su
* Acta de Liauidacion X PoF 2 cargo de a Oficina de Tecnologias de I Iformacidn.
20 800.11 16 8 | Contratos de Comodato. 2 18 X en de | o por idica, en la que una de I rte tr la otra unal
] +Sollcitud de contratacion. Memorands % o especie mueble o rai, . 5 terminar el uso
 Estudios Previos (s aplica) x PoF La subserie Contratosde C 4 z responder a posbi o segin atculo 5 de 1 Ley 80 de 1993
« Fotocopla Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario-{s aplica x o
E: que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+pagode parte del (Comodatario x o
) ) Los tiempos de retencin emplezan a contar a partir de I finalzacion de la vigencia de Ia poiza o garanta, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Achivo Centralconsiderando los|
clero pibicao fcitantes de ieas de propiedad del ICA) x o ; e
. énlegal x o
Los periodos de retencion en s fases d én y Centralse e los cinco (5) af el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que I accén civi derivada de
. g posesicn delaentidad solcante x o oyan ) Artiulo 5 da I Loy 80 do 1993, oo oaton
. dets hublere lugar X oo n parte de Ia documentacidn se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria Hisori, puesto aue parala Is historla 1a entidad, en tanto que ca
cuenta de la mision Insitucional,los objetivs de la entidad y su memoria,con lo 1a nacieny
+ Documento que facue a Representante Lega para contratar x oo
< Antecedentes uicley medidas correctvas el RepresetanteLegl . vor s esar de s importania s clsposicio fnl e Slecin,debido a volumen documenal s apara un ater cuaiati, seleccionando un mesir d s contato de comodto que reffen l mionaidad del entida, e deir que involucren ura
contribucién a 1 sanida agropecusriay 1 inocuidad en Colombz; esta acuerdo al segin o indicado en la de muestra por p , que se encuentra
. ¥ fca vdel Legal X o en a Memoria Descriptiva
« Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X POF periodo 6m en el Archivo G el proceso de Transferencia secunds "
. x oo
Los documentos en soporte natvo clgal se deben convertir al formato PDF/A,slemre y cuando la extensidn delformato o permita,conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (SharePoint, Srvidor,Sstema de Informacién, Gestor Documental)
* Minuts de Contrato x o dando cumplimiento a5 acclones de preservacion del Plan de Preservacidn Digial a Largo Paco.
+Garantia x oo
La eliminacion de digialse a realizando su borrado seguro cicho proceso estar
. X oo a cargo de a Oficna de Tecnologias de I Iformacidn.
+Otros documentos generados dentro de la ejecucion del contrato x oo
* Informes de supervsin x oo
* Informe Finalde Supervsion x oo
+ Acta de devolucién del bien x oo
 Acta deliuidacion suscita por s partes x oo
+ Corta de vibildad suscipeién comodato x oo
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
b — —
20 800.11 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta , ante Iz idade L prestan bli ejercen funciones publicas, para ner respuestas|
tencion al articulo 23 de la Constitucion. (Manual para e eercico de la acciones constitucionles. Bogoti: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
~ Acta de apertura de buzon X | ooc, por
* Solicitud Derecho de Peticion x PoF 6 aparte , que suced: derecho de peticién, el 6n (2 afios), vealiza el proceso de Transferenci Primaria
* Respuesta Derecho de Peticion X PDF al Archivo e i Tablas de (8 aftos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacidn, puesto que su contenido reistra vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores, modos de vida o desarollos
liti ¥ que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
en los cules siven de paralas
, el Derechoy | publics én entre| Estado.
n parte de la documentacién se determin Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria Historia, porala 6n de I historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la mision insttucional, os obletivos de Ia entidad y su memoria,con lo cual puede contrbuir al conocimientode a histori de a nacién y sus teritoios. Lo anterior, develan I
A pesar de su importanci su disposicion fina esSeleccion, debido a lto volumen documental se reiizars una cuenta i el orden que son presentados:
Seleccionar el 100% de fos derechos de peticd de ' | Capitulo 1 de fa Constitucién Politca de Colombia
Seleccionar el 100% de los derechos de petiién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades e grupos étnicos,relgiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,colectivos de defensa de a diversidad sexul)
colectivos de vitimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad,
Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique I expresion de derechos minimosvitals 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-264 de 1998, SU-062 de 1999 de I
Corte Constitucional
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de I, s decir que a partr individual se resuelvan a que refiera sobre actividades misionles de a entidad; esta muestra se conformard de acuerdo |
volumen documental segin o indicado en a Tabla 9 o 1 Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen queias, reclamos o denuncias sobre Ia prestacion del servicio por parte de la entidad, una ofiina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo
muestra p 6 a
e Jarar o ia cada o otra; por esto, al realzar el 6 en cuentall laTabla particular.
" 6 en el Archivo C el proceso de Transf d i
Se proced con de consul lo indicado en l Gu 1,dicho Gestion Documental
de acuerdo con lados por la entidad, dicho del 6 lo indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
2 | so1 | 22 ‘GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
20 | 80011 | 22 | 1 |Guies Sanitarias de Movilzacion Interna de Animales 2] 3 X i Tsanitario a2 ; teritorio nacional, Tavorables en un ¥ lugar especiico, anto en el
= - - - - - —_— < elde sevan amovilzar. Ia base para ono ¥ permiten alICA intervenir de manera oportuna para pevenira difusion de
cta de entrega de suario y clave para el manejo de Sstema de Informacion para Gulas de Movizacion Animal SIGMA y/o de epidemias, hace inspeceit, viglanciay contra (V)
SINIGAN
| cta gt de sy ave ar e aneo g St i s de e Al IHA o X . ool que cumplansu . Jdestinod egistrados an el G, cerfcaciones del buen
INIGAN (personal para atencion de concentraciones ganaderas) ) oo oo, . i e o e entre atros.
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilzacién Animal SIGMA y/o X
SINIGAN plantas de benelicio /o frigorificos ) abe Movilzacin inter de Animales se producen de . s . o nterna p—
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion X
* Centficado de embarque X E: que. de ¥ sU. Archivo Ce productora.
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| x PoF
« Comunicacién levantamiento bloque preventivo x| x PoF "
. Los tiempos de retencion se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede X (2.afi0s), vealiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
pie gal al pais-circular 03 de 2019 X P o o N ecumental “ s} ¢ ) P
Jes en pie movilizados de forma legal x ocumenta! ans
de animal X s ) N s
de animales, X L dos d fas fases ve tentendo . I el Artculo 7 de I Ley 2094 de 2021, e les otorgs un tiempo
« Formato tnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| X precaucional de 5 afios.
regionales
. 1CA- Sociedad d Especiales - SAE X i o i e
e v s ot M oo elproceso de ver el Archivo Central utizando el ico Ta entidad, dicho
* Ingreso de temeros a acopios con destino a sacrfico x| x oor a cargo del Grupo Gestién Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
« Listado informacion personal X XLSX
6 soporte i tiempo de lizando su s 1a Oficina de. jas de a
. ala movilizacion X Informacién.
. ala movilizacion Pr P! x
. 1o a saisfaccion de Gui de animales X
. vigilancia y control de animal X
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PoF
. énal control de ductos y subpr X
+ Reporte X
+ Soliitud anulacion de Guia Sanitaria de Movlizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos dell x| x PoF
programa control  la movilzacion animal
. moviizacion interna de animals x| x PoF
. o subproductos. X X PDF
* Solicitud u (RUV) de fiebre bovina X X PDF
« Supervision a plantas de beneficio /o frgorifcos X
+ Supervision puestos de control X
 Vigilancia a concentraciones de animales X
 Visita de inspeecion a recintos ferales X
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
20 | swoir | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2| 8 X Agupacin dosumenal s et o rinlpios y procedimentos pado Obgatraments ot 6 andanacs  prllamente 0 61ors pbIGas o ol responsbles de s Sctdes del Amac et s aclades admintraag
6 de la gestion y uso de los bienes elicA para el sumisionalidad, obj de inventario, traspasos
« Acta de inventario X Rovedades, presentadas durante o cidl il de estos bienes.
« Control e bienes en servicio x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos X £ aue estos [ les,y su Archivo Central productora
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro X
Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
. inventario (CMI) de fun X :
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste. X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
+ Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito X precaucional de 10 afos.
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
- b . B f X Teniendo en o i s constituye en un apoyo  a gestén adminitrativade a dependencia productor,se debe realizar el poceso de eliminacin de la documentacién, una vet ranscurrido
* Camprabante de movimienta de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el método de de acuerdo con los por Ia entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicion X 009 V.1 mstructiv Eliminacion Docamental.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones X
e inventario (CM) de proceso x
0 | so11 | 2 VERICULO: 7| s X | X n documental evidenda 1as actvidad realizacas
* Hoja de vida del vehiculo x £ que estos d | les,y hivo Central productora.
. P hiculo, certificado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas x
Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cirredelexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol 6n (2 aos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Registro de Aduana X los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Factura de compra x
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de Ia serie nresmbe 210 cinco (5)afios establecido en e Artiulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, También, el Aticulo 1081 del
+ Tarleta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio) establace que as pélizas de seguros tienen una prescripcidn extraordinaria de cinco (5) afos. Ademds, los libro se deben a parti de lafecha
* SOAT x del d , segun el Articulo Y 2005, lo cual porque. e respaldan el va\ar i los activos de la enudad asi como el calculo de la depreciacion. Por lo anterior, se les|
« Reporte revisin técnico mecinica X otorgs un tlempo precaucionsl de 10 afo,
« Formulario pago de impuestos x
n 6 it is 6 alacreacion cuales sirven de 6n cinti ara as
+ Solicitud del Servicio x £ k fos cual d parak
o del Viaatencion especializada.
« Inventario individual de Vehiculos x
« Ejecucin y Cumplido del Servicio x n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala la historia Ia entidad, en tanto que da
« Control Mantenimiento de Vehiculos cuenta de Ia mision institucional,los abietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimienta de Ia historia de Ia nacién y sus territoris. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestién del parque automotor que
posee una entidad, por lo cual su contenido
A pesar de su debid conformaré la
los historiales de vehi e e pednsrun e de formaion e temss1cos el e peanconocer e eanas scone e e e tinstacin de n pare utomotar
a s alvolumen d tal a de muestra p 3
e Jarar que el volumen d P ia cada afo otra; por esto, al realizar el 6 encuenta laTabla particular.
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transe o i
Se proceds con de consul a lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dicho proceso 6n Documental,
d I lados por a entidad, dicho del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
0| w011 | 2 INFORMES
20 | 80011 | 26 | 9 |informesde Gestion de Indicadores 2 | s X ‘Agrupacion documental en la i diseno, formulacio o de los ol do de =) deltipo de
- s 3 6 6 realizadas por la 5 los Informes de
< Informe de comportamiento de indicadores de gestion X POF ;
B s " a0 derl d desarrollan L
gestion administrativa
Lo temps e rtencidn secuntans prtr el erte e expediete, gue e e ! 6n (2aftos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
SAF-G.4 Gu Documental i
L dos 6 en las fases Ve teniendo P 2105 cinco (5) aos establecido en o Articulo 7 de aLey 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su s fas de la Informacion. Cabe aclarar
que los Informes de Gestion se cargan e el Sistema de Informacién Diamants Calidad.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
— ——
20| so11 | 2| 12 Oficial 2] 8 X X enlos cuales se registran das desde | 1CA, en las que se incluyen & has o dos enel a oficial,
« Formato de notificacion X POF e aveastos . s, vsu Archivo G productons,
« Notificaciones descartadas X POF
« Reporte de Resultados de laboratorio. X POF L tempos deetencin s uertanaparr el e el epedene, e scade s eminr o vigerc o el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
. (siapl Itados de Iaboratorio) X POF los GDSAF-G-4 Gui Documental
« Estudio Epidemiolégico (s aplca) X POF i i . ) i
S Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
. varentena s x o precaucional de 10 afos.
« Cerre de caso X POF
L disposicén fnal e Conservacén Total teniendo en cuenta que se determind I existenca de valor Cuturl porque hace parte del patrimonio culturalmaterial de f nacén, puesto que s contenido registra ivencia,hibito, costumbres, tradiciones, alores,
poliicos, terrtorio nacional identida
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente d)
investigacion cientifica especialmente para as cencias naturales.
e dsposcin inl e Conervacin Totl erendo n cents qu s GeEming I st de vl 1o ot s posle e rmara s iniestgacones en Hitor,pesto que 30 coteid e undamental pars o recartrucitn e a o
instituciona de Ia entidad, en titucional | ¥ sumemoria, con lo cua a territor
Lo disposicion final es Conservaidn Tota tejendo en cuenta que se determin a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para invstigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el esatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archivo Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al érico donde su sop | yse proceder a
indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 Gui o tos,dich Documental,
20 | 80011 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2| s X ocumentcsgue nforman s e i el et G 0 ecurcsecbidospr e A3 s e e derentes medcs de pogo atoriados; s o Grvn e s solius de e coresponientes 1 st Gl sctar agropecarl
I recaudo no constituye Ia prestacion de un servicio, por o cual el mismo el recaudo, vigente.
« Resumen diarlo de Ingreso X POF
. Sistema de fas de Movilzacion X 4 d de relacién con 6ny Recaudo.
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
+ Otros recaudos efectuados por datafono X £ que estos [ les,y hivo Central productora.
+ Soporte de recaudo x| x i
Los tiempos de retencio se cuentan a prtr de cierre delexpediente, que sucede al termina a vigencia fsc, ol (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 632 del
Decreto 624 de 1988 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacian y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partr del 1o. de enero del o siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo.
Ademss, los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aos contados a partir e l fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segan el Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
yaque i wn 2 productora, se debe realizar el proceso de
tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de a
Informacién.
20 | 80011 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 2| = X X 5 on los cuales se 5 5 5ica de deteccion y seguimiento, obtenida en campo por fas Oficinas Locales el ICA p: Salud Semanal)
5 = v anual para dar a conocer las caracterfsticas zoosanitarias de Colombia y sus terrtorios,
£ que estos d | les,y hivo Central productora
Los tiempos de retencion secuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Gufa 6n Documental conservando (18 afos).
L dos de retencion en las fases d 6n y Central se asignaron teniendo en 6 alos cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
1a serie preseribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos sociales, politicos, territorio v identidad.
La disposiion il s Conservacién Ttal teiendo e cuenta que se deterind i xtenia de vaor et pusto ue s contenido posee itosestatsticos ¢ informaan conceriente  aceacidn d conodiiento,loscule siven de fuente de
investigacion cientifica ) en relacion
L2 disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por se posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccidn de a istria
institucional de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a terrtorios
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
3 gistran cambios en paises. s de resalar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilteral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una e cumldo el perodo e etencinen el Achiv Centrl s documentacinensoporte apel,se debe el l proceso de TransfrencSecundara érico donde 8 u Iy se procedera a
confines archi 2 indicado en1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich de Grups Documental,

9de 30



l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| pe| ogm [ale|w]|s
20 800.11 26 24 |Informes Epidemiolégicos Regionales 2 8 X X carécter técnico registra la reportada pe las ofi locales del ICA desde los diferentes puntos del pais.
* Registro de informacion y e X Es que d I les, y su Archivo Central productora.
* Informe de sensores epidemioldgicos X sk
+ Informe de Movilizacion ) ) X xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
* Informe de Disgnésticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X sk o e "
* Informe Diagndstico de otras enfermedades X sk
= Fanmatos de Registro da Infraestructura {Refleno sanitario, plantas de lech, farias, atc) x xsx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
* Informe de infraestructura pecuaria X sk el de 100
L disposiién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamentl para la reconstruccién de Ia histora
institucional de I entidad, en én institucional,lo objetivos de & ¥ sumemora, con lo cual a a émy sus teritorios
L disposicion final e Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind la xistencia de valor histdrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuent que se generan registros que modifican el estatus saniarioy
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de acceso
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el priodo de retencidn en el Archivo Central I documentacién en soporte papel e debe realizar e proceso de Transf dariaal érico donde s Ly se proceder a
con i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ich P Documental
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 Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Lrgo Plazo.
70 | 80011 | 26 | 26 [mformes Ftosamitarios T s X por T - Tenalogico y productiv oo : s
8 N
*Informe de acciones frosanitarias X o
. o X XLs. Es que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Informe de atencién a comunidades priorizadas X oo
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencidn, Vigilancia y Control X PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al e 3 (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando.
« Visita inicial o de seguimiento de ACFC X POF Documental i
*+ Registro de del resgo) X PoF Los periodos d 6 en s fases ve teniendo prescribe alos cinco (5) f el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas X oo precaucional de 10 aos,
 Informe de brigada ftosanitaria X PoF
+ Acta de reunion X oo final I existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio culturl materialde fa nacidn, puesto que su contenido st vivencias, hibitos, costumbres,tradiciones, valores,
* Licencia Fitosanitaria de Moviizacion de Materal Vegetal (LEVMV) X oo modos 6 les politicos, territrio nacional y identid
« Control s moviizacion de productos vegetales
I e x POF final sla i informacién 2 fuente de
X POF investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
+ Tratamiento de brotes de plagss X PoF
X POF final la existencia [ P Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y
1a condicién paises. £ de resaltar establecer y demostrar en s procesos de negociacion bilateral o multiateralde acceso
de productos sgropecuario.
periodo 6 en el Archivo Central, 6n en soporte énico, se debe realzar e proceso de 6 M Los
al formato PDF/A, siempr la extension del formato lo permita, s d id , Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Lrgo Plazo.
20 800.11 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.
20 800.11 27 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central 2 8 X X pe 6 L el Archivo Central.
Inventario documental e archivo central x| x| xsxeor ave estosd e - sroductors
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia Documental i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de 1 sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucionsl de 10 os.
L disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Is existencia de vlor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  nformacidn concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fusnte de]
investigacion centificaespecialmente para ascienciasde la nformacion y 1 archivitic
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I exstencia de valor histarco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historis, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de Ia histora
institucionsl de I enticad, en én instituciona, | ¥ sumemori, con o cual al s émy sus teritorios
Una vez cumplido el priodo de retencion en el archivo central, I documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria 3l érico donde : s Ly se proceder a
con fi il indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich de 1P Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitla Largo Plazo.
2| oo | 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL
20 | 80011 | 28 | 3 |istrumentos de Control de Comunicaciones Oficiles R E X a parte de los oidas (Ariulo 8, 2001)
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e . 08 INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| P e | ogm [c| € |wr|s
« Planilla de control de comunicaciones oficiales x Es que de I les, y su realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
L de a partir del cierre del diente sucede al ige 3 (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia 6n Documental aios)
L dos de 6 las fases d 6ny Ce teniendo en cuenta que la accion alos cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
precaucional de §afos
d que G constituye en un debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido
) utlzando ! i doconl por 3 entidad, : 5 en el GD-5AF
009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminiratie_|800 - GERENGIA SECCIONAL
Oficina Productora | 80011 GERENCIA SECCIONAL CESAR
‘codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIP0S DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENT
on] o | s | ao [ac| v Te| ogwr o€ mr]s
[0 ] sooms | o] |ocenoms
0| 80011 | 35| 1 [Geenan Fosamtarapara Movizacén de Materl Vegetal T X X Documento fcal xpeddo por o 1CA, medane o cusl utois 3 persons natural ki para  moviliadan terns e materl Terrlonalona uando as razones e nade 1 TTo san, vrficando f camplientoy]
m e las medidas. Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacién de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencial
« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal x x POF de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Unicamente para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades la misma. Esto con el estatus sanitario de Colombia, asegurar |
* Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal X X POF la sanidad agropecuaria y la inocuidad alimentaria en el territorio nacional.
« Factura deventa x| x| e
* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X que estos de y hivo Central productora.
« Constania tosaitara SISPAP (s apia) x| vor ) o
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
tos 10 G0SAF64 Gl Documenta o)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 5 ahos
La disposii fnal s Conservacién Total tenendo en cuenta que se determind s esistenci de valr histérico por ser posible fuente praiapara ivestgaciones en Hitora, pUESo que su ontenid s fundamental para a reconsruceian de I istor]
insttucona d s entidad,en nstucioal, | s memotacon o cusl a\ o
s dspsicion il e Consruai Toal eniendo e cuena qu s deermind s xsenca de vl histrco por s posie funte primaria para invstigaconesen Histors teniendo n cuenta e e generan egtos aue o o status s
cabios en pafses. E d resatr caniaria o enlos procesos de negocicién biteral o muliatral d acesd
e productosagropecuario
U cumpido f o de rtendnen e Archiv Centoadecumentcin e sepore pape,s dbe el f preceso de donde w Ly se proceders
indcado en la 6D 5AF 62 V.1 Documentos dic én Documenta
Los documentos en soporte naivo il se deben convrtr I formato PDF/A,semprey cuando laextension dlformato o prmita, conservindolos e sisemas de almacenaminto seguro (harePoint,Sevidr,Sisema de Informacio, Gestor Documental
dando cumplimient a s acanesde presevacén dlPlande resrvacen Digtal  Lago Plazo
| soomt | 35| 2 [Ueenda Toosamiri po Evabiecmientc ER ] = = Socamento STl expediie por o ICh, medonte o coa Aoz 3 person T o s pre e e 3 predio amione evemos e Tpaven o comeentracon 3% ariles denire Gel o maenl, medte o reven de sepores 1
— Vi e g s tr st f rcoraminode e, taciones e 10 a0l s otz e . 50 35 e S, Eeros gt s, s comercils e oo
« solicitud de Licencia x| X POF los g parasu ), pesebreras, Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y|
* Visita de inspeccion a recintos feriales. x no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la samdad vegetal 0 animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la)
+ Resoucid x| x| e inocidadsgralimentaia.
& ave estosd | ey o Cral productor,
Lo emps e etencn s cuntan  partr e e o xpete, Qe sucde i trminar fvigenci s, a én 2 afos), e debe reaizar el procesode TransteenciaPrimaria f Archivo Central considrando
10 GSAF64 i Documenta
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucionalde 5 ahos
o disposidon i e Consenacion Tor! eniendo e cunta Qe s dtarming s ostenciade vl st por sr posle fenteprimars pra ivestgcones o T, puesto Qe 5 conterid s fdamentlpaf reconstrcnde a histor
insttucona d 12 entidad,on stucional,| s memora,con o cun o o tentoro,
U spsicion il e Consruai Toal enendo e cuena qu s determin 1 xsend de vl st por s posie fute primari para nstgcanesen Hstors teiendo n cuenta e e generan egtros e o o status s
cambios en paiss. £ d resaltra aniaris o " demostra o osprocesosde negocicin bilatral o mulfatera deacces
e productosagopecuario
U v cmpdo o it d et oo Achis Gl documtacin oot ppe, s dreslr ol procsde érico donde w Ly se proceders
indcado en la 6D 5AF62 V.1 Bocumentos dic p én Documenta
Los documentos en soporte naivo gl sedeben convrtr I formato PDF/A,semprey cuando la extension dlformato o permia, conservindolos e sisemas de almacenaminto seguro (harePoint,Sevidr,Sisema de Informacio, Gestor Documental
eservaion dlPlan e Peseryaion Digtal a Largo Plzo
W[ sox | B[ [MANGAES
30 | 80041 | 32 | 2 [Manuales delStema de Geston ntegrado SG1 K % % Sommento O Sersema G715, que Gesroe o fora o Q0 € COmpITIe o3 equlios saHecos pr ey 1 lente, 1 Unverdad o 9eiidos pr o roras 3¢ referench
Rl pora Dreccion e
+ Evidenias de controlesderesgos x| vor
& veesosd | ! o Cenal roductora,
* Salidas no conformes X POF @ v P
< Panesde meoramient st x| e Lo emposd reteni s cuntan s i e el e, s s v i, “ o270, et st procsnde dnivo
a P los GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Evidenci de accionessuscrtas x| e
. I Organizacién 150 X PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
. ‘ o Desechos x| e precauconat d 10 o,
reirosos REspeL
< Corifeado IoEAM nsttto de Hidrolot . - s disposicin il s Conervacén Tral eiendo e cuents que se deternin 1 xsenia de valor Hisericopr s posile fuente rimaria pra vestigacions e Histora, puest aue u contendo e undamentl para 1 econsrceén de 1 Nstor
e i inttacona d 12 entidad,on stucional,| Y memora,con o cua o o tenttorio.
© Audite 1o de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la dn(umentn(mn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia \d: ] érico donde ] su |, y se procederd af
« Informe de t 6n d b x POF con fi hi d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich de 1P Documental.
* Comunicaciones con enidades ambentales x| e
» Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de seguros (shs , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
* Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Regitros de Asstenia x| eor

12de30



ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
20| so01i | 35 PLANES
20 | 80041 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2|8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1a resistencia antimicrobiana en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que I
M) es el fendmeno por el cual un afectado por un al que era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adaquiridol
Muestras tomadas en grania resistencia a tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se
« Acta toma de muestras x| x POF n produccion humano. Lo anterior con el propo Ia sanidad idad Colombia.
. muestras allab de andli X POF
- Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X que estos v hivo Central productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF X .
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
fos 12 GD-5AF-G-4 Gula Documental
Muestras tomadas en planta de beneficio
+Adtatoma de muestras 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 (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde ida o desarolosecondmics, socile,poios,rliosos o estécosen matei aropecuaia propis de s comunidades centro el terrtori niaconal y que son tiespars el conociniento de s dentidad. Exto epeciimente n o reatho sl
lizadas por ol 1C derecho internacional humanit lasalud en derechoal
U lposcin il 5 Consevxciin Total tenlend en cueta que se deerin s extencs de valo lntfics, puet que s contenida pose dato estlticos & formacidn concemlents 3 s ceacén de conocknlents, s e skven de uents el
investigacion cientifica fas discip I estudio del relacion conla salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
5 8 ICA para la proteccion de los derechos comoel
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico po ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
mbios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 en s procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuaro.
Una vz cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central, la ocumentacién en soporte papel se debe realizar el proceso de donde u Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich 6n Documental,
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 Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
20 | 80041 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2| 8 X X Dacumentos s permiten faciar o admisbildad de 03 productos srcls producidosen el Lot naEonl 510 3 ealiar Vglancla, coniol Y SegmIento s I presenla e o moca e I s y 2 s dras dechradas res  de b prevlenc
1a condicion produccién en el p
g 2 Ta fruta X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de a fruta X £ que estos d | les,y hivo Central productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de fa Fruta (MF-UBI) M XK Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de al Archivo
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. X 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
» Etlqueta de muestreo de frutas en Laboratorlo x Los periodos de retencion 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) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Formato resultado muestreo de frutos (F- FRU) X Xusx precaucional de 10 afos.
« Formato de supervisién de servicio a trampas X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa M L2 disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por se posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para 2 reconstruccion de a istria
 Envio de las muestras de moscas allaboratorio X institucional de la entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual al a territorios
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstério por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e productos agropecuaro.
Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentacin ensopore papelse debe realiar o praceso e érico donde su Ly se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich d 6n Documental,
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 Documental),
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ ac[ac|pla]| ogw |oale[m]s
Ll =
20| soa1 | ] 3 |pan < P X X Documentos que registran 25 actividades inspeccion, vigiancia y control realizadas para prevenir, monitarear y reduci s resduos de medicamentos Velerinarios y contaminantes quimicos en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche]
bovina destinadas al consumo humano. Esto incuye I toma de muestrasy su envio a aboratorlo para detectar y analizar 1o resulados,para determinar el iesgo y desarrllar  implementar lss medidas necesarias paa a contencion del problema, Io cua e
R o 0 « | x oo n produccion . Lo anterior con el lasanidad Colombia
« Remiss Plan de Residuos de i x| x woF
& aue estos d [ fes,y su Archivo productora,
 Visita de inspeccidn, vigianciay control (VC) basada en resgos quitmico en I produccian primaria pecuaro (i aplica) x| x Por
Los tiempos de retencién se cuentn 2 partirdelcerre del expeciinte, que sucede alterminar 13 vigenci fisal, ol (2 afos), se debe reaizar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Centralconsiderando
los 60-5AF-G-4 Gufa 6n Documental ~
 Listas de aistencia (reuniones y capacitaiones) si apica x| x oo
* Resolucién de medidas sanitarias s plica) X o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a 05 cinco (5) os establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucionsl de 10 aos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a exstencia e valor Cuturalporaue hace parte del patrimonio cultural materialde 13 nacién, puesto que su contenido regsta vivenclas, habitos, costumbres,traiciones,valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de Iss comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiamente en o relatvo a
lizadas por el ICA derech derecho interacional humanit I derechoal
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de vlor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concerniente a f creacién de conacimiento, los cuales srven de fuente de]
investigacion centica ) | medio ambiente y desu elacin con I salud de personas, animales y lantas, como la epidemiologia
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia histora
instituclonal de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, o3 objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribur al conocimiento de Ia isoria de Ia nacén y susteritrios. Esto especiaimente en lo relatio a a egulacion,
J demi el1CA para a proteccion de comoel
La disposicen finales Conservacidn Total tenlendo en cuenta que se determind I exitencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saitaroy/
i cambios en pases. £ de resatar santaria o en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel se debe realzar el poceso de Transt daria érico donde susop Ly se procederda
i indicado enIa GD-SAF-G-2 V.1 Guf Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuandofa extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Lrgo Plazo.
70| 80011 | 35 | 16 |Planes de Trab: : i T . X X o que 5o dentiican Tos met e, recursos Toson e I Trabaro. Nameral7, Ariulo 224,68, Decreto 1072 d& 2015
~Acta de evisien por 1a Direcadn (51 apica) X 3 . ave estosd \ oy ivo Centra sroductors
* Certificados de aptitud aboral X o
« Exémenes ocupacionales X o apartedelcerre dl expedient de al terminar a igenciafsal, @aios, realza el proceso de Transterencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
+ Formatos de nspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X fos 1o GD-SAF-G-4 Guio Documental conservando (18 aos)
+ Matri de risgos x| s
e o . . b - Losperiod tas fases de ye teniendo y el Aticulo 7 de I Ley 2094 de 2021, que a acion civl dervada de
lanes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia S a serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, y que. d deben ser i (20) afi el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios.
 Registo de Actas de reunion del COPASST X PoF
« Registo de asstencia x| x PoF final N istérico por ser posile uente p st 6n delahistoria
« Registo de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x voF instituclonal de 2 entidad, en én institucional, ¥ sumemori, con o cual l s territorios
el Archivo Central, en soporte papel,se debe reslizar el proceso de i ; s ysep a
con 4 indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos ich a én bocumenta,
Losd ,siemprey del harePoin, Servid 6, Gestor Documental),
al de preservacion del lan de Preservacién Digtl a Largo Plazo.
0 | 80041 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco T e X X Tor com o geralen fresco, T verticar B et de cada par. s entdad homaioga 3l mstuto
), del rtad 1ss através del andlisis del iesgo de plagas
Planes de tabajo operatives de Aguacate Hass
Caractericacén predial Cabe acarar I lican paralos sguscate Hass.
x #oF E e estos d s ehivo Central roductora
*Solcitud de vinculacion aos planes de trabajo a 2 Archivo Central producto
x| v
. Los tiempos de retencién se cuentan a particdelcierre del expediente, que sucede 2 ) 6n (2.70s), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
) X o los GD-5AF-G-4 Guia Documentsl '
 Poligono (s plca)
« Acta de visita para verificacién de caracterizaciones x Los period as ye jgnaron teniendo los ineo " el Aniculo 7 de l Ley 2094 de 2021, selesotorg un tiempo
X oo precaucional de 10 afos.
* Informe de verificacion de las caracteizacones
én final 6 1a existencia 6 Hist elahistoria
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate ) por ser : delahist
P VN instituconal de 2 entidad, en titucional, ysumemori, con o cusl p s territorios
+ Formato d inspeccion itosanitario d plagas cuarentenarias de Aguacate
. X final histérico por ser posile uente pr Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modfican el esatus saitaro y
 Actas de viia de prevencién, viglanciay control ) ) : : )
; 1a condicen paises. s de resaltar enl de negociacien de acceso
* Corte de frutos anual en planes operaivos (i aplica) X o de productos agropecuario
x| v
 Trarpe para Stentima Etenifer e panes operativs (el plks) el Archivo Central, en soporte papel,se debe realizar el proceso de Archivo M Lysep s
P 6 i indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Guf 6n Documentos, dicho ; én Documental,
X oo a o (sharepoint, Servid
+ Informe de manejo de plagas (s aplica) i ol " "
dando cumplimiento s acclones de preservacion de Plan de Preservacidn Digital a Largo Par.
Habiltaciones de lugares de produccién de Aguacate Hass
x| x oo
+ Aca deviia de habitacién
« Anexo 4 plan operativo Japdn dilgenciado X oo
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20 | 8011 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
20 | 80011 | 36 | 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias ERIE X Regstro del proceso técnico, administrativo  legal mediante el cual se trasladan 105 documentos Gel archivo de gestion al archivo central, segdn 105 lempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de]
+Solicitud de transferencia primaria X 3
« Inventario Documental de la transferencia X voF aue estos document v hivo Central productora.
« Acta de transferencia documental X PoF
+ Cronograma de transferencias documentales primarias x| sk por Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifio, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigaclén cientifca especialmente para as ciencias de la informacién y la archivistica.
L disposcin fina es Conservacidn Total teniendo en cuent que se determing Ia existencia de valor hstérico por se posible fuente primara para investgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccidn de a historia
institucional de la entidad, en én institucional, | ¥ su memoria, con o cusl al a tertitorios.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el 6n en soporte 6rico, se debe realizar el proceso de al Archivo Histo i su soporte original. Los|
documentos en soporte nativo digtl se dieben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sstemas e simacenamiento seguros (Sharepoin, Seridor, Sistema de Informacin, Gestor Documental
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo.
20 | 8011 | a0 PROCESOS JURIDICOS
20 | 80041 | 40 | 10 [procesos Sancionatorios 2| s X o delantando por el 1CA 3 sen de nspeccion, vig V2 mocuidad en Colombia; esto con el propésito
determinar i se archiva Ia investigacién o se impone una sancion, Ia cual debe ser proporcional a la acién  omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estén sometidos los sujetos vigilados en el sector agropecuario. €1
T e x| x wor ! ; "
sancionatorio se adelantara de ofico, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se ntificars personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo Contencioso
+ Acto de indagaciones preliminares (5 apica) x| x Por Administrativ, el cualdispondré el nico del infraccion a bientales. n casos de arecibic procesado.
+ Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x POF ' i ”
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF
+ Ofico con citaién i x| x| eorem £ que estosd v Arehivo & productora
. s G x| x POF
T Doretis e petriin el som 7RG (6 e lx o Los tlempos de reencin secuenan  parti dl e del expedent, quesucede o e asetencia e priera nstancia, xcepto cando et haya o pelad en uyo cao s asetencaensegunda nstancl conservando e el Archivo de Gestion (
a705), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia 1 Arch 6n Tablas de Retencion afos
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s furon presentados x| x PoF ) post tese debe realizar e proceso de Transferencia c Tablas de et (8afos)
+ Acta de audiencia (i aplica) x| x PoF
 Comumeatiom s comoen audiencia (51 aplica lox o Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia srie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
+ Acto de prrroga (Siaplica) x| x PoF precaucional de 10 afos
+ Auto que abre a etapa probatoria (s apiics) x| x PoF
- Comunicaeion del Auto de Prusbes x| x Por €0 parte dela documentcién s determin I exisencade valor Clural porave Hace parte del ptsmoni cutral matral de 1 nacié, puesto aue s conteido et vivenias, hbios,costumbres adones,vlores, mdos de id o desarlo
+ Medios probatorios (i aplica) x| x POF les, polt aue son il para el identidad.
. o 2 alegatos de concl x| x PoF
+ Comunicacidn del Acto que i x| x PoF Enp: 6 i is 6 L de én cienti paralas
. elque conste los 6, de haberse presentado x| x POF {dicas, en tanto que regisra précticasJuridicas adelantadas por el el medio ambiente, I sanidad Vlainocuidad
. s x| x POF
decid x| x POF n parte de Ia documentacidn se determin Ia existencia e valor histérico por ser posible fuente primria pra nvestigacions en Historis, tenendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus saitaio y fitsanitari del pais o que regstran
Notificacion segin sea el caso cambios en la condicién sanitaria o itosanitara de otros paises. s de resaltar 6n santaria o v demostrar
apelac presentados x| x POF
+ Auto que abreaetapa pobatoria dentro el temino el recurso (5i aphca) x| x POF En parte de la documentacién se determin la existenca de valor histrico por ser posible fuente primaria Histori, puesto que parala 6 de lahistoria Ia entidad, en tanto que da
¥ resuelve x| x POF situcional, memoria,con
reposicién o 6n segin sea x| x POF
el caso A pesar de su importancia su disposicién fina es Seeccin, debido al volumen documental, se aplicard al gin o indicado en la Tabla 9 Porcentaies|
. remision x| x POF e muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a ora; por esto,al realizar el proceso de seleccién es|
necesario tener en dicados en la Tabla 9
+ Resolucion que resuelve apelacion x| x POF
. ok or ra ves cumld o prodode rtencion e el Ao Centalse de el o prces e TansfreniSecundara al Ao Hiric donde e cansenard e anera pranenteensu sporte ol dcha musstr seleccionada. o documents
+ co 6 6 apelacion o Avso de 6n segin sea x| x POF . se deben Point, X
. I aciones d preservaen de lan de Preservacién DIg a Lrgo Plze.
+ Constancia de efecutoria x| x POF s
+ Recibo de pago de la sancion impuesta (5iaplica) x| x POF e T o o 2o digtalse o realzando su o dicho
. g, » ok or a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
+Sies sancion 3 2 x| x POF
20 | so11 | @ PROGRAMAS
20 | 80011 | 42 | 3 |Programa de Autorizacien Sanitaria y de Inocuidad 2] s X X DoKumenios qu etblecen o Ieaierio parscoirlr s peGic o Aoz Sntara G Iocudad (A1, que e a aracon, madTacon, susperson, canclon o Tspecoon Vlania  corro deospredios 12 avorados, e preio
inocuidad establ
+ Usta de chequeo X | x| cvs-por
* Certifcacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x PoF € aue estos d s Archivo G productora.
* Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x voF
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, el (@ aios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GDSAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencion e s fases de Archivo de Gestion y Central s asgnaron teniendo en cuenta que I accidn discipinari dervada de a sere prescribe a 1o inco (5) s establecido en el Ariclo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s oorgs un tlmpol
precaucional de 104
La isposiionfinal s Consruacin Totalteniendo en cunta aue se etermind s exisenda de vl histrio por s posile fuente primars para investigaciones en Histora, puesto que s contenido e fundamental paa I econsiruccionde s Histor
institucional de la entidad, en titucional, s ob ¥ su memoria, con o cual i la territoros.
La dsposicidn final es Conservaién Total tenjendo en cuenta que se dtermind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara invetigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan el esatus saniario
mbios en paises. Es de resaltar sanitariao en los procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
e productos agropecuario.
el ol prad de i cnl A Cenl,damantacian e st gl s dbe sl roces e donde su Ly se procederd a
indicado en  GD-SAF-G-2.. 6n Documentos, dicho 5 én Documental.
Los documentos en soporte nativo digital s deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Diita a Largo Plazo
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ICA< TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e i g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ ac[ac|pla]| ogw |oale[m]s
Ll =
20 | 80041 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agrcolas - BPA 2] ¢ X X Documentos que stablece s Incomien(osy o vglanc Ge s Bueno Pracices Agriclas (BPA)en 1 eritorio naconal, entendiendo 4 buehas raccas ogclascomo oqullas orientadas 1 sotenlad ambintal, cconamica y socl pra s rocess]
; I explotacion agrcola que garantizan Iz calcad e inocuidad de los alimentos y d los productos no aimenticios. Esto mediante I3 én de los recuisitos, 1s Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de
. Buenas P X realzadas | Juridicas que posean a cuala ceniicaren b 1a5 3 5u predio productor
.  RUT o NIT) x| wm
+ Documento que acredite f propiedad, posesion o tenencia delpredio x| e € aue estos d [ fes,y su Archivo productora,
+ Documento que aredite asistenciatécnica x| wm
Tooteprofstonal vgente b Los tempos de etencén s cuentan a prtir el cere del expediente, que sucede al terminar lavigenci fsca, ol (2 afos), se debe reaizar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Centralconsiderando
los 60-5AF-G-4 Gufa 6n Documental
 Croauis de llegada l predio x| wm
« Plano delpredio x| wm Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a 05 cinco (5) os establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
 Certfcado de uso de suelo x| wm precaucionsl de 10 aos.
« Andliis microblolégico de aguas x| wm
 bermis us e agoes o st radicads b 1 s e o ol eindoen ey s Gt o e e lor Pt por s bl s it esgcnes n oy st aue 5 ot e ndanal o s o s o
instituclonal de I entidad, en N ¥ sumemora, con lo cual a a eritoris.
 Usta de chequeo x| x|
« Listade chequeo auditora x| x| La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que s determin I existencia de valor histrco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estatus sanitario
* Informe de auditoria x| wm cambios en palses. £ de resatar sanitaria o ¥ demostrar en los procesos de negociacén biateral o multatera de acceso
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML de productos agropecuario.
+ Notfcacién x| wm
Unavez cumpiio el perodo e etencionenef Archiv Cenral, a documentacinensoporte pape,sedebe relzar el proces de Trnst dariaal 6 : w Ly se proceder a
*+Actas d reunion (s aplica) X PO indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gut Documentos, dich Documental
* Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x oo
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
% | som | 2| B omy Comtrolde : T s X X Documentos miionles por medio del cual s establecen y actualizan las medidas sanitarias para 12 revencion, el controly a erradicacion Ge 1 brucelosis bovina producids por s Bracella Abortus en 12> species bovina y bufain en el tertorio nacional, para
garantizar 1a acmisbidad e los animales y sus productos en Ios mercados internacionales. Ademds, planifia a realzacion del controly erradicacin de Ia Brucelois como enfermedad de control ofical con el propesito de preservar y mejorar el estatus
Certifcacin de predios bres:
. oy or o0saitro de Colombia. Eto teniendo en cuenta que I rucelosis e una enfermecad de aturaleza ifectocontagioss conocida oo aborto contagioso  nfeciso,causac po una bactera  cuyo cuadro clinco predominane en hembrs prefadas es el
. e
aborto, el nacimiento débite
. (Diagnsstico porte de anslsisde Bruceloss "Resultados Negativos* X oo
& e estos d N I hivo Central roductora
. apredio- de bruceloss) X o v ;
. ruceloss x| x ooF
) Lostiempos de retencién se cuentan  partirdelclerre el expeciinte, que sucede al terminar la vigenci fiscal, o én (2 atos), e debe realzar el proceso de Transferencia rimaria al Archivo Centralconsiderandal
. de predi traslado apredi i x| x oo
eprecio ladoapredio 13 GD-SAF-G4 Gula Documental
* Certicado o lbre de Brucelosis bovina y/o Certficacion de aprisco lre de Brucelosi /o Certfcacén de granjalbr X ooF
it v i v arani Los perlodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serle prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
; ; ) adico precaucional de 10 aos.
La disposiidn fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a exstencia e valor Cuturalporque hace prte del patrimonio culturalmaterial de 13 nacén, puesto que su contenido regista vivencias, habits, ostumbres, tradciones,valores,
At de dentfcacin de anmalspostos  ruceloss boina x odos de vida o desaraloseconémces,socile,pl o koot o sthticos e matens arpecuria roio de o omridasdetr el ttoro ol s ;n nef s conocimients de 5 e 6 et 1o a3
 Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) /o Reporte de andlss e brucelosis realzados durante el EEC" X oo N congmicos, socaes poltcos el ; 1 ssropeckara propios de o o iro el teitori naconal v aue son itles i u denti pect elaiv
+ Acta de reunitn (de evaluacién nicia delcomit sanitari seccional y de concepto ténico final delEstudio x| x ooF
et e reumon v & s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacidn concerniente a lacreacién de conocimiento, los cuales sirven de fusnte del
com! . investigacion centifica dio del v de surelacién con a salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologi
. . . o, adi
o N Ls disposicién fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigacionss en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de I istora
o o (b veteroris v semert e andls de Bruceloss “realiados curante e proceso de N o istitucionalde 1 enidad, e tanto que da cuenta de fa mision insiucona, 103 objetvos de 12 enidad y su memori,co o culpuede contribuir al conociminto de I historia def nacion ysus teriorio. o speciamente en 1o relatho a I regulacén
anemonts " o para a proteccién de comoel
. 1a Gerencia Seccional X oo
caneamionte d predion Lo disosicion fnal e Conservacion Total teiendo en cuenta que se determind laexistenc e vlor Hisrico por ser osible fuente pimaria para investigaciones en Hisora,teiendo en cuenta que s generan regitos que modifan el estatus santario
henorte o reouatos (Diagnéstico Veterinario /o reparte de andlis de Bruceloss "durante todo el proceso de M - cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en 0s procesos de negociacion bilateral o muliatera de acceso
e e pocuctos gropacuari
 Informacion incil de ocurrencia de enfermedad en un predio X oo )
et e e, (de svsloacin i) el camité st eccional y e concepto tenico finaldel Estudio Epidemiolégico « | x oot s e cmpid e prod d etani el v Centes  documenta e seprte ppe s debe el rocesode donde su Ly se proceder a
Complementrio) " aplics” con indicado en 2 GD-SAF.G-2V.1 Documentos, ich p én Documenal,
. splca) X
) N o Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando a extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sstema de Informacidn, Gestor Documental)
« Comunicacién de I resalucién de declaracion de cuarentena del pedio x| x oo dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Placo.
. aBrucelosis X
+ Acta de identiicacin de animales positios a Brucelosis bovina M Nota 6 6n deprecios s e Bruceoss y Tuberculosi, o tempos de retencin para apartc recerticacion segin
* Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de| X X POF corresponda, para lo cual se conservaran durante 1 afio desde el ¥ én un afio mas en archi | & objeto del pr
Ia actividad “Organismo de Inspeccion Autorizado IA®)"segin aplique®
\a Gerencla Seccional X oo Lo anterior debido a que os documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por 1o tanto, una vez se cumplan [os tiempos establecidos, el productor que desce acceder a a certficacon o recertficacion de su predio, deberd realzar el procesol
* Comuricacén de faresolucon de levantaminto de cusrentena el precio x| x PoF iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos poraue ya no serf necesarlo consultar s documentos fiscosy a nformacién que se requiera puede ser consultada a través del sstema de informacién. La eliminacion de los documentos se|
\ realizara debido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevanca
. 6n contra Bruceloss b x| s
. X
. de Brucel M
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora X X POF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién esratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de vistade verificacion de requisitos para adquisiion del BolGgico en sede Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA X
(hctade reunitn)
. . o o estrat x| x voF
o Joss b x| x oo
iagnéstico de Brucelosis boy
‘Anslsis serolGico-solcitud y/o solcitud de andiiss serol3gico para brucelosis (Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA) y x| x oo
laboratorios autorizados (segin corresponda)
eec bovina x| s
* Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lkomiaoe grmcrmro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
— —
20| 801 | a2 ] 16 Aviares y Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan 0s requiitos sanitarios para a certfcacion de granjas avicolas y plantas de Incubacidn como libres de salmonelas aviares y paratifcas, con el propGsito e preservar y mejorar el estatus
I o
~ Sollctud de ingreso al programa x| x voF
« Cronograma de muestreos X s ‘que estos dacument v hivo Central productora.
*+ Documento de aprobacién X o Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Soporte de pago y de facturacién del serviclo x POF los 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X PoF
. pera incuir en o X PoF Los periodos de retencion 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) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente d)
investigacién cientifica especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vighancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especies
animales y vegetales
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
institucional de la entidad, en institucional, & ¥ sumemoria, con lo cualp a
La dsposicidn final es Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para invetigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistos que modifcan el esatus saniario
cambios en paises. Es de resaltar 6 sanitaria o nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario
Una vez cumpiido ef priodo deretencidn en e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, s debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
20 | 80011 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2] s X X Tos ¥ control, as como s z Control de vacunas bajos fos estandares por TOMSA) y en camplimiento de lo
establecido en la Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previaal ciclo de vacunacion X voF
« Acta de reunion seguimiento cico de vacunacién semanal X pOF £ que estos d | les,y hivo Central productora.
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X pOF
« Actas de visia a lantas de beneficlo M Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cierre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol 6n (2 aos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
+ Actas de visita acopiadoras de leche X fos 12 GD-SAF-G-4 Gua Documental
+Actas x 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 (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
+ Acta de viganca de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afios
« Bases de datos final del ciclo de vacunacién X Xsx
+ Caracterizacion de predios X e que estos d [ les,y hivo Central productora.
« Formato de supervisin vacunador X i X )
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
*+ Formato de supervisidn a predio vacunado x modos d id o desarallo cconomicos, scles, polios,eoss o estéios en malera gtopecuara rapos de o comuniddes dento el et ol y aue on e pors o conaiminto e u dentd. o especiimenteen o o
« Formulario de Visita 3 predios (Vigiancia activa) X lizadas por el | derecho internacional humant lasalud enl
« Informe muestreos de actividad viral X
« Movlizaciones controladas x Lo disposicin inal s Conervacén Ttal teiendo e cuera quese determina xstenia e valorcieifico, pusto ue s contenido posee atosestadsticos ¢ informacon coceriete s ceacn d conodiento,loscules siven do fuere de
. reuniones, Teams M investigacion cientifica y de su relacién con fa salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
*+ Supervisién de vacunacion estratégica XX | PoRXSK L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de Ia historia
+ Supervision Vacunador Meédico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x instituconsl d 1 entidad, en tanto que da cuenta de a mision nstitucional los abjetivo de I entidad y su memori, con o cul puede contribuir al conoeimiento de I historia de s nacidn y sus terrtoris. Estoespeciamente en o reltivo 3 regulacien
« Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecrista MVZ autorizado X 2 e A para la proteccion de como el
« Visitas de Inspeccion Vigiancia y control X La disposicién final es Conservaidn Tota teniendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan registos que modifcan el esatus saniaro
cambios en paises. s de resaltar q 6n sanitaria o ' demostrar en los procesos de negociacian bilateral o multilateral de accesol
e pocuctos gropacuari
vz cumplido | oo deretencinen el vchiv Centaladocumentacién e soporte pape s debe ealiar el roceso de donde u Iy se procedera o
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a as acclones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
20 | 80011 | 42 | 21 |Programa Nack i 2| s X X Documentos misionales por medio el cualse establecen y actuallzan las medidas sanitarias para a prevencion, el controly 1a erradicacion de 1a enfermedad de Newcaste en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de los animales y sus productos en|
— v . los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente a las aves de carral, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademas, planifca a realzacién del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad de control
» Acta de vistaa predio de Ako Rlesgo oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
« Formulario recoleccién de muestras X
que estos d 2 Archivo Central productora.
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x eoF
< Comunicaciones oficiles o - Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, ol 6n (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GDSAF-G-4 Gula Documental
« Actas de reunion x| x POF
I nrineine da ratancién an tac facac da Grehiun da Gactdn u Cantral ca adianaran taniandn an Fianta e 1 arridn dicrinlinaria darivara da 1a cara nracrrika 3 Inc rinen <) aine actahlaridn an ol Ariuin 7 Ao 12| 0% da 321 <o lac Arorad i tiamnol
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | ac| b | & pigital | 7| E [ mT[ s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx

precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
lizadas por el ICA derech derecho internacional h [ I derechoal

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacion cientifica | | medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de fa mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de fa nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
2. igilanciay dem A para la proteccion de los derechos comoel

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf daria al érico donde s Iy se procederi 3
i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich o Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s | as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
b —
20 | 80041 | 42 | 22 |Programa Nacional de v 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitaras para Ia prevencion, el controly la erradicacion de la Tuberculoss Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certficacion de predios fbres de]
Tubrclos Bovinaen el etorionacional, para grantizar 3 sdisidad de o animales  ss produetos e s mrcaics ntesnconales. Tambid, G 3 conocr 35pecios enerlsde I tuberelos n s anmles, s conral y exicadn. Ademis
Certificacion y/o Recertificacion de predios libre:  conel v mejorar el estat olombia.
. 6n de. Tuberculosis b x x PDF Es que d L les, y su Archivo Ce productora.
. 6 de precio libre de Tuberculosi bovina (i aplica) x| x s
. na predio Tubereulocis b X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G.4 Guia 6n Documental
 Resultad x| x eoF
. (iagnsstico i x PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempol
. Tuberculosis bovina x| x eoF precaucional de 10 afos
« Certfcado de predio libre de Tuberculosis bovina X eoF L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de a nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
Saneamiento de predios: modos d id o desarallo ccndmicos,scles, polios,efoss o estéies en malera gropecuara rapes e o comuniddes dento el e nadonly aue on e par o conaimiento de s denid. o speciimene en o relaivo
lizadas por el ICA derecho nternacional humanit derecho al
. 6 6 Ia Gerencia Seccional x eoF
- X X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la SX\SIQH:\B de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
* Resultad x [ ox POF investigacion cientifica | medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
de 6 Tub b x| x eoF
* Resolucign de sacrficio X POF L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
= Actad Tuberaulasis b x x POF institucional de la entidad, en lanlo que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion,|
 Certficado Médico Veterinario (en en el pred i x| x PoF . y
¥ el1CA para I proteccion de comoel
+Actade sarifco de animales posiios a Tuberculosisbovina ) x La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existenciade vlor i por Ser poible fuente rimara para nvestaciones en Hitor, teniendo n cuenta que e generan egitros que modfican el status saniario
N positivos en Instituto Nacional de Vigilancia de x POF cambios en paises. s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) de
e productos agropecuario
 Informe de lesiones patologia granulomatosa X
. ;sm:ﬂ epidemioldgc Tuberaios bovi,fornato s it e peco (s pic) o Ons e cmpi e prod de etanin el v Gt o documentan e sepote ppe s debe el o proces de Tt dariaal érico donde wson Ly se procederd
jan de saneamiento precial indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich Documental.
(notfcacion y todos pagol X woF
 Verificacin de protacolos de impieza 6 de visitaa pred ) x| x PoF
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 Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
. d G ] X woF o o aital a Lar
P P v de predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para contarin a partir recertificacién segn]
corresponds, para o cual se conservarén durante 1 afo desde el v un afio ms en objeto del proceso de eliminacion.
+ Reportey control del gasto tuberculina X s
+ Consolidad fco, eec y psp para Tuberculosis b X XK Lo anterior debido a que s documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por 1o tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a a certfcacién o recertfcacidn de su predio, debers realzar el procesol
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx iicando desde cero. AdiconaMEnte se onsideran estos tempos porqe Ya 1 serf necesri consltar o3 documenta ficas y 1 formacion que 5 requier puede Serconsltac  ravés del istenta d informacian.La efiminacicn de o documentos e
1os mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
20 | 80011 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprings T ¢ X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan 25 medidas sanitaias relaivas @ 12 €Species ovinas y Caprinas, para comtribuTr a 1a proteccion sanitara de estas especies y Ia importancia econbmica que fienen en 1a actuaidad. Ademas
— | x oo planifiaf prevenci,fcotrl v eraicacén d s efermedades de decracion obgtor relativs s espcies ovinas  cprinas n el e naconl Eto con el propdsto d presenar y meforar el ettus zosanario de Colombia, o aue v 3
ctas de Reunion ayudar a la seguridad aliment: tizar la salud de acceso y la admisibilidad de dares de calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X X PDF, XLSX
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es que estos d [ les, hivo Central productora.
* Acta de visita a predios. x
. Forma de superviién »concentraciones animales M Los tlemposde retencién secuentan  partr dlcerre el expediente, que sucede alerminar fa vienci iscal, ol (2 anos), se debe realizar el proceso de Transferenci Primaria a Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 aos.
L disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a exstencia de valor Cultural paraue hace parte del patrimonio cultural materia de a nacié, puesto que su contenido registra vivencias, habitos,costumbres, tradiciones,valores|
modos d id o desarallo ccondmicos,scles, polios,eoss o estéios en malers gropecuara rapos e o comuniddes dento el et ol y aue on e pars o conaimiento e u . o especiimenteen o o
lizad: el derecho internacional h it: lasalud en I 1
o disposiion fal s Consenaion Total eniendo e cuenta que s delerming I exstenda de vl inlic, puesto Que s coteid osee ot staditicos ¢ nformicion concriente s cecin de canomiento, o cules siven de e
investigacién cientifica v de surelacién con fa salud de persanas, animales y plantas, como laepidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
sttuciona de I entidad, e anto que i cuent de s mision nstitucion o3 Gbjeios e I entidad y su memor, co I cual puede contribl al conocmiento de 13 isoria d 1 1acidn y ss ertoro. 5t especilmente en 0 relatvo 2 1 egulacion,
2 @ A para 2 proteccién de como el
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemin s existenciade valo Hstrio por ser posible fuente primara para nvestigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regtros que mocifcan el esttus saniario v
cambios en paies. s de resatar én sanitaria o y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiatera de acceso
de productos agropecuario.
na ez cumpldo l prododeetncin n el Avchio Centrl I documentacn e soport ape s debe ralr l prcs de Transernca Secndaris érico donde : s |y se procederi a
n indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ich de Grup Documental
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a as acclones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
e =
20 | 80011 | 42 | 24 |Programa Vighanci de 2] ¢ X X Documentos isionales por medlo Gel calse Sablecey acualan 3 MediGsssaniaa pa 2 revencin, el contoly 12 ertadicacon G a Encealopai Espongfore 80w e el trroro naconal, ara gaantizr a samibildad o o anmales y s
los mercados demss, planifica a realizacion del controly erraicacion de i Esponsorme s con el propésito de p Jorar e estar tario de Colombis, Esto
- ) I tiv, progresiva transmisible y mortal de ganado bovino adulo.
+ Acta Visita de inspeccon 2 redio con amimales mpartados X
-G P x| X POF Es que estos d [ les,y su Archivo C productora.
+ Actas de visita s lantas de beneficio X
« Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB. x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
* Resultado de andisis X #oF los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
* Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x x POF, XLSX
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a 05 cinco (5) os establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucionsl de 10 aos.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de a nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrallo cenéics soiles, oo, 5o Ao e s STOpEcuar proios e s comunidades Gt el e raciona y e on e par o conemiets de 5 denda, 5o espclmente en o et
lizadas por el ICA derecho nternacional humanit derechosl
U dsposcin nal e Coneracin Totl erlendo n cunt au s detemind I xstencia de vl s, puesto e s contenido e doto esadsicos ¢ formacin conamiene I recin d conoiiento, s culs s de e do
investigacion centifica | medio ambiente y de su relacén con a salud de personas, animales y plantss, como I pidemiologia.
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia histora
insttuciona de I enidac, en anto que i cuenta d s mision insitucional, 103 objeios e a entida  su memoria, con o cual puede contriblr a conacimiento d 12 hisoria e fa nacion y sus teritorio. 5t especialmente en 0 reatv a 1 egulacion,
Vo el1CA para a proteccion de comoel
La disosiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s determind laexistenca d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en el Archivo Cntrala documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal 6 susop Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental
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 Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Lrgo Plazo.
0 | 80011 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigiancia de Influenza Aviar G X X Oocumenios HOTEspor o GecU 5 ¢ECen 3 AIan s s STHaraspr [ prevenin, 1 Tl s e e 1 1Uends AWt & @010 Tacr, o Eanar o AmaIdad o o rimales y v proees o o
mercados internacionales. Adems, planiia fa realizacion del controly erradicacion de l nf de control oficial, con ¥ mejorar el Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza
~Acta de visita 3 predio de Alto Riesgo X e .
+ Formulario recoleccién de muestras X
* Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X PDF Es que d ysu Archivo Ce productora.
+ Comunicaciones oficiales x| x PoF
+ Actas de reunion x| x o0 Los tiempos de retencion se cuentan Damrde\ cierte del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, el (2 afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 4 u Documental
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 d a Ley 2094 de 2021, 5e les otorgd un tiempol
precaucionsl de 10 3os.
L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cunta que se determin fa existencia de valor Culturl porque hace parte del patrimonio cultural materis de s nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de ida o desarallos ccondmices,scles, polios,eoss o estéios en materia gropecuaria prapos e as comuniddes denito el errori nadonly aue on e por e conainiento e u denidd. o especimene e o el
lizads por el | derecho interacional humanitaio, derechosl
s dsposcion il e Coneracion Tl erendo n cunt qu s Geerming I xstencia de vl clenfcs, pueso ue s contenido psee oo sadsticos ¢ formacin conerene I creacn d conoiiento, o culs srvende e de
investigacion cientifica J estudio del med e surelaién con a salud de personas, animalesy plantas, como I epidemiologia
La disposiién fnl s Conservacian Tota teniendo en cuenta que se determin s exstencia de valr NSGco por Ser Posle uente prTara para INVESUEAGIONES en HIOr, pUESo que S contenido s fundamental para I reconstrucidn d 1 histor
instituconal de 1 entdad, n tanto que da cuenta de a mision nstitucionl o3 obletvos de l entidad y su memori, con 0 cual puede contrbuir al conocimiento d I histria de 2 naciény sus tertitoris. st especiamente en 0 relativo a la regulacion
Y ©l1CA para a proteccion de comocl
La disposician inal e Conservacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existenciade vlor HStrio por Ser posible fuente rimara para InvesUaciones en HEtor, teniendo n cuenta que e generan regitros que modifican of status sanitaro
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en os procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Una vz cumplid e periodo de etencio en f Archiva Central, a documentacién en 50porte papel, s debe ealza el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GO-SAF-G-2 .1 6n Documentos, dicho : Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir 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),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo.
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o o et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac lac| P le| ogm o[ |m]|s
e
20 | 8001 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Viglancia de Plagas 2] 8 X X Documentos misionales que establecen o5 estrategiasde prevencion, viglanciay control e plagas. Proveen Informacion de nspeccion, validacion y parala I
Ia sanidad de las especies de frutales priorizadas en el érea agricol. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolégico y viglancia fitosanitaris, Ios mecanismos de prondstico y aleta itosantaria para e cantrol y prevencién de plagas del
+Actade visia de viglancia x importancia econdmica  socil
+ Formato consolidado de nformacidn vigiancia x| s
+ Solc sisy i fiosanitar
Solcitud de andlsis y dagndstico ftosanitrio X #0F “ o . oy o soductor
* Registro de partcipantes externos en acciones misionales X
+ Formato de registro y ormalizacién de i A X
. ooy M sk Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discipinaia derivada de I sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucional de 10 aos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 1a existencia de valor cientfico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  nformacién concerniente a l creacién de conocimiento, los cuals sirven de fuente del
investigacion centifca especialmente para 2 ciencias naturale, porque dan cuenta aldesarrolo sostenido delsector agropecuari, pesquero y acuicols, mediante a prevencion,vigiiancia y control de s iesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para s especies
animales y vegetales.
1 dsposiianfral e Conseacn Toa telndo e cen ue s dearming 1 exsten e vk s por e sl e primara par nvestgsciones e Wit st gu s contenid s fundamentl pr 1 reconstnucsn o 1 o
institucional de I entidad, en titucional, ¥ sumemora, con lo cual a terrior
La disosiin fml e Conservacidn Total tenendo en cuenta que s determind laexistencia e vlo Hisorco por ser posible fuente primaria parainvestigaciones en Hitors, teiendo en cuentaque s generan regstos que modifian el estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multlteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en el Achivo Cntral,a documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal érico donde su sop Ly se proceder a
indicado en la GD-5AF-G-2 .1 Guf Documentos, dich Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato Io permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Lrgo Plazo
20 | 80041 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 2| e X X Docmentos s por o Ge e ecen y i o med oo s preanca, 1oy diada e Rt e Ogan e el oo ol e, fsn iz e, cpecmets
135 zonas de riesgo, nformacion que s cémo se presenta 1 fas diferentes , incluso en la poblacion humana, cémo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospechs, con el propsito de
* Reporte de Vacunacién L e preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
. Vampiros (Murciel predio X
« Actss de ¥ captura Murciélagos hematofs X E aue estos d vsu Archivo C productora
+ Formato de controlde vampiros X
 Formate conrol toico de vampiros M L demps deetenin s cuen s del e g xpcene cue uede i e ) ol (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando)
tal
* Reporte de presencia de vampiros x| x PoF
* Participacion en Comité Departamentl de control de Zoonosis x| x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
* Lstas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eorasc

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 la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
s davida o desurols sconémicos, socales, polico, reioss o aséticos en materasgropeuaia propias e s comunidaes dentro el trtario aconsl y qua son dtes pae f conociiento de s dentidd. Eto epacimente an (o rfso 3|
elica derecho internacional humanit derechoal

La disposicio fnl s Conservacin Totlteendo e cuenta que se determin s existenca de vaor cientfco, puesto e s conteido posee dato estaditicos € iformaién conceriente a s creacion de conacimient, loscusles srven de funte def
investigacion cientifica I estudio del med y de su relacién con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn)
y demi el 1CA para la proteccién de como el

La disposicon final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor hstérico po ser posible fuente primaria para investgaciones en Hisora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saitario

cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuario.

Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel se debe realzar el proceso de érico donde su sop iginal, y se procedera a
indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 4 Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
—— =
20 | 80011 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2] ¢ X X Documentos misionales por medio dl cualse establecen y actualizan Ias medidas sanitaras para a prevencion, el controly a erradicacion de la Saimaneloss aviar en el teritoro nacional, para garantizar la admisbidad de los amimales y sus productos en o]
mercados intemacionsles. Adems, planificay registra Ia realizacién del controly erradicacion de fa Saimonelosis aviar como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identifcando sus|
* Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmision, el diagnostico, para asf pe P vacunacién
+ Formato de informacién X
 Informe de resultados X PDF Es que d L les, y su Archivo Ce productora.
. X
« Acta de visitaa predio de altoriesgo X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
+ Resolucién de declaratoria de cuarentena X ooF
* Resolucidn de levantamiento de cuarentena x PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a 05 cinco (5) os establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
 Notificacién personal X PoF precaucionsl de 10 aos.
+ Comunicaciones ofciales x| x PoF
Ao do reunion | x oot L disposicion ina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de a nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores|
modos de i o desrallo cenéics soiles, oo, 5o Ao e s STOpEcuar proios e s comunidades Gt el e raciona y e on e par o conemiets de 5 denda, 5o espclmente en o et
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx lzadas por o ICA daracho Intemacional humantt derecho al
U dsposcin nal e Coneracin Totl erlendo n cunt au s detemind I xstencia de vl s, puesto e s contenido e doto esadsicos ¢ formacin conamiene I recin d conoiiento, s culs s de e do
investigacion centifica | medio ambiente y de su relacén con a salud de personas, animales y plantss, como I pidemiologia.
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia histora
insttuciona de I enidac, en anto que i cuenta d s mision insitucional, 103 objeios e a entida  su memoria, con o cual puede contriblr a conacimiento d 12 hisoria e fa nacion y sus teritorio. 5t especialmente en 0 reatv a 1 egulacion,
Vo el1CA para a proteccion de comoel
La disosiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s determind laexistenca d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 en los procesos de negociacién bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuaro.
Unaves cumplido e periodo deretencion en el Archivo Cntrala documentacio en soporte papel s debe realizar e proceso de Trast dariaal érico donde susop Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental
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 Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Lrgo Plazo.
70| 80011 | 42 | 31 [Programa Sanitario Apicola T e X X Documentos miionaes por medto del cunl e establecen y acwuaizan 1o mediias samtares relativas 312 especie Apr melifera, T proteccien e e Ganen on s scruaidad. Ademas, planiica
s e ; R prevendn, ol oirly de ispeie i mliea e el erorio o, B ol eyt d e o et bt o oo, o o s e
“Vistas técnicas 2 predio apical (censo segumiento) ylaers b ;
izar o salu accesoy animalesy
+ Formato de toma de muestras x| x woF
 Informe de resuitados X woF & que estos d I Jes,y hivo Central productors,
« Formato atencion sospechas apcolas X xs
PR N oo Lostempos d etencén s cuentan a partir el ire el expediente, que sucedeal erminar [ vignci fisca, al (@ afos), se debe realiar el proceso de alArchivo
) 1a GD-SAF-G-4 Guia Documentsl
« Actas de reurion x| x PoF
* Listas de asisencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorasx

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin 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 otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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,
modosde vida o desarols exondmicos,sociles, oo, rehgmsns o eséticosen materasgropecuaria propiosde s comunidades dentro delterrorio nacional y que son s para el conocimiento de s identidad. sto especiimente en o relatio i
derecho internacional humanit P )

La disesicin ol 5 Consarvact Totl tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantaido poses cates estadiicos @ fomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do|
investigacion cientifica dio del ¥ de surelacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologi

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribur al conocimiento de la historia e 1 naion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
2 e A para la proteccién de comoel

Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor hstérico o ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e pocuctos gropacuari

Unavez cumplidoel periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde su Iy se proceders 3
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich d 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
I —
20 [ 80011 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies aculcolas, ala proteccion ¥ la importancia econdmica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) quel
teren en o actusll. Aderds, i b prevenin, o conto b st de s enfermc s d decncin oblgatot et s st oo etk nackonal Est o el propdsi e peservar y mforar o etaus ook e
« Lista de Chequeo Bioseguridad X Calombis, o o seguridad ol e estimdares
+ Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios X £ aue estos [ les,y su Archivo C; productora.
- Visita técnica de seguimiento a predios exportadores x
 Listas de aistenia{reuniones y comunicacién del lesgol | x| eorxs Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
. los GD-SAF-G-4 Guia 6n Documental
* istado de visitas de inspeccién-Base de datos X Xisx
« Listado de predios certificados como Bioseguros x xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo

precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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,
ks da vkl o desumals econdnios, scales, poltco, relighosos o asiticnsen materasgropaati proiesdé s comnidacdes denkro el tritaio ackral y qunson s paa fconciiento e su dentidd. Eto espaciimsnte an (o rlstio )
lizadas por el ICA derecho internacional humanit derechoal

La disposiio fnl s Conservacin Totlteendo en cuenta que se determind s exisenca d valor cientfco, puesto e s contnido posee dato esadisicos e iformcién conceriente 3 s cracion de conacimient, loscules srven de funte def
investigacion cientifica | medio ambiente y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologa.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritrios. Esto especiamente en lo reltivo a a egulacion,

y de el 1CA para la proteccion de comoel
Lo dispasicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existenciade valr hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se generan registrs que modifcan el estatus santario
cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al 6 su sop Iy se procederi 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

20 | 80011 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Eq\ 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria e estas especies y la Importancia econGmica que tienen en Ia actualidad. Adems, planiiica 2
- - M prevencion, el control y la erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies equinas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad|
. * la salud accesoy I animales . d
« Base de datos para vacunacién de équidos x XLsx
« Acta de entrega de vacuna EEV. x| x POF £ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Informe brote de EEV. x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afos), se debe realizar el proceso de al Archivo
« Registro Unico de Vacunacién RUV/ X X POF los la GD-SAF-G-4 Guia Documental

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin 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 otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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,
modosde vida o desarols exondmicos,soiles, oo, rehgmsns o eséticosen materasgropecuria propiosde s comunidades dentro del terrorio nacional y que son s para el conocimiento de s identidad. sto especiimente en o relatio i
derecho internacional humanit P )

La disesicin ol 5 Consarvact Totl tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantarido poses cates estadiicos @ fomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do
investigacion cientifica dio del ¥ de surelacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologi

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de laentidad, en tanto que da cuent de la mision insttucional, Ios objetivos de a entidad y su memoria,con o cual puede contribir al conocimiento de Ia historia dela nacién y susteritrios Esto especialmente en lo relativo a a egulacion,
2 e para la proteccion de comoel

Lo disposiion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e pocuctos gropacuari

Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentacin ensopore papelse debe realiar o praceso e donde su Iy se proceders 3
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich d 6n Documental,

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 Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ot Cokomane Agrosecustie INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb aG | ac| P | e pigital | 7| E [ mT[ s
— — —
20 | 80011 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Peste Porcina Clésica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el teritorio nacional, para)
garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacian del contral y erradicacién de Ia PPC como enfermedad de cantrol oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario
« Actas de reuniones de seguimiento a la vacunacion en la zona control de PPC x| x PDF e Colombia. £5to dand, s de s PPC.en ¥ ¥ e ot
« Actas de reuniones de seg. ala [ Ty x| x PDF
. i de PPC (Formato. ) X 3 que estos d [ les, y su Archivo Ce productora.
« Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clasica X Xtsx
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimentol x| x PDF . < 2 parti del cierre del expedient de el ) due sucede alterminar g de Gestion (2.fios), realzar
el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce i i 6n Tablas de Retencion !
libre hacia la zona declarada libre de Ia enfermedat
« Protocolo para la movilizacién de animal bl dentes d hacia la x| x PDF

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin 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
precaucional de 10 afios.

« Solicitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clsica desde la zona declarada libre o x| x PO

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
. brotocolo para I moviliacion e animales susceptibles  peste porcina clisica desde Ia zons deciarada lbre o o oor mods de vida o desarolosecondice, socles, ol rlgosos o estétics n ateri gropecarapropio e s comunidades detro el teritorionaionl v aue s iespar el conaimiento de 5y dentid. st epeclmnte en o eatio o

lizadas por el ICA derecho internacional humant derecho al

La diposii il s Coservacén Total tedendo e cuenta que e dtermind i sstena de vaor et pusto ue s conterida osee itosestadtco ¢ nformacn conamlente s ceadidn d canodent,oscules siven de fuents de
+ Solictud de autorizacion prer movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o entre| x| x PO

investigacion cientifica 1 medio ambiente y de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.
zonasen e deban atravesar a enfermeda

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
« Protocolo para a movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas control o entre zonas en proceso x| x POF " N por ser primane P & Pucswe s

institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritrios. Esto especiamente en lo reltivo a a egulacion,

de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de Ia enfermedad " el1CA para a proteceit de oo sl

+ Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde Ia zona en proceso del x| x POF

d La disosiin finl e Conservacidn Total tenendo e cuenta que s determind laexistenca d vlor Nisorco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitors,teiendo en cuenta que s generan regstos que modifan ol estaus santari)
erradicacion de la enfermedad hacia a zona control cambios en paises. s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
 protocolo para la moviizacién de animales susceptibls a peste porcina clsica desde Ia zona en proceso de erradicacion de x| ox PoF de productos agropecuario,

{a enfermedad haca a zona control
* Protocolo x [ x POF Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al 6 su sope |,y se proceders a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental
« Actss aplantas de i X
* Actas de animales) X 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 Informacién, Gestor Documental)
* Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorusx dando cumplimiento a la acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitala Lrgo Plazo.
| s | & REGISTROS DE ALMACENES T ® X X
20 | sooa1 | 45 | 1 |ress st Raricol = X X Documentos de cardcter misional con los cuales se registra s personas naturales o jurdicas que se dedican al v G insumos para siembra, en 3
clectronico, cursando previamente a revisn de los soportes documentalesy verifcacin de los blecidos enla 6 de 2021,y las dem dicionen, modifiquen Debido 3o anterior, stos registros tienen|
+Verficacion G exstenca y representacon legal (Camara de Comercio] X[ i35, a sab de ¥/o semills p semills para sembra G
- . o 135 randes superfiies y amacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, ienen e fn de fortlecer a calidad e inocuidad de I0s insumos y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el proposit de preservar y mejorar o
de G " s
. disribuidor de x| v
« Actavisita post registro X Cabe sefalar en relcién a los tipos documentales que el registro otorgado, I facturay lasolcitud de modificacién son documentos que se producen y estdn almacenados dentro del apicatvo Simplifica, por o que su soporte es electrénico con ubicacion diital
 Solcitud de cancelacién X #oF en este sistema de informacion.
« Acta de sellado (si aplca) X E que estos d Ly su Archivo Ce productora.
+ Acta de levantamiento de sellos si apli X
cta de evantamiento de sells (sl splica) L 6 a partic , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Acta de muestreo de insumos agricolas. X Archivo C I 6n Tablas de (18 afios)
+ Resultado de Andlss (s aplica) X
+ Medida Sanitaria si aplica) X L dos de retencion en las fases d 6ny Central se asignaron teniendo en a I os cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de|
+ Acta de toma de muestra de alimentos X 0)af | Articul 480 de 1993, 6 un tiempo 20305,
+ Actade vsita para registro de actividades X

La disposcién final s Conservaién Tot! teniendo en cuenta que se deterin s existencia de vaor histrico por ser posible fuente primaia para nvesgaciones en Hitor:

puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de Ia historia

institucional de la entidad, en titucional, los objetivos d dad y su memoris, con o cual p 8 , territorios.
La disposicon final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor hstérico po ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus saitario
cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacin en soporte papel e debe realzar el proceso de érico donde su sop iginal, y se proceder a
indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho ] Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensin del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
codigo. Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa| o [ s | ac [ac| e e | oga for|e|wr
e — —
20| soa1 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
w01 | 0| 2 Floreso v | 2]® X X Documentos de caracter misionalen los cuales e vigia,controa y exportacon e raves ael Produccion con destino  su exportacion |
P e los personas naturales o juridicas que se dedican a a produccion con destino a su exportacion y as que se dedican a importarlas Cabe sefialar que el concepto té batorioy lugar & o como importador]
se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacién de los requisitos dispuestos en a Resolucidn 63625 de 2020 0 as normas que Ia moifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase de
producto basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cualquier instalacién o agrupacién de campos operados como una sola unidad de produccion agricola’
. firmada por x [ x POF (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
 Fotocopia de la cedula de ciudadania X PoF
Ia Cémara de Comercio RUT o cedula de X #oF I3 aue estos d I Jes, y su Archivo G productora.
cudadania
. la propiedad, las x POF L apartic , que sucede al expedise la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
actvidades poscosecha rchivo C I on Tablasde
* Certificado de uso de suelos x eoF
* Croquis, al predio o lugar X PDF L dos de retencién en las fases d J se en 6 los cinco. el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
: del ! S x For (20) 1 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorgs un tiempo precaucional de 20 afos.
poscosecha
= Copia del Contrato Laboral 0 de asistencia técrica con un ingeniern agréncme o agrénomo x PDF Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
 Certiicado en el cusl conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccidn, prevencion X PoF metitudtonal de s entidag, on o nettoconal losajtivnsde s entidoy 20 memoris con o el ° - e
¥ contingencia de plagas reglamentrias
= Fatorogia de tarjeta profesional de Asistenta téanica x PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
o ; Vegetal SV del x POF cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o v demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multlateral de accesol
* Plan de manejo las x PoF de productos agropecuario.
* Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X PDF P Erop
*+ Cartas de proveeduria (sl aplica) . M o Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf dariaal érico donde su sop Ly se procedera a
P! i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: D 1tos, dich Documental.
 Oriinal de a consignacién de pago X PoF
 Visitatécnica de vrifcacion x
 Expedicion del resiro M oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
al reservacion del Plan de Preservacisn Digtal 2 Largo Plazo.
* Renovacién del registro X PDF P del Plan de pr Digitala Largo P
« Modificacion del ristro X PoF
« Cancelacion del egistro X PoF
 Notificacion personal X PoF
20 | o | 8 REGISTROS DE PLANTAS
20 | soomn | s | 1 G X X Documentos de caracter misional a través de 105 cuales se reala el regitro ante el ICA de las plantaciones forestales con fines comerciaes y sistemas agroforestales por solctud de s personas naturales o jridicas o patrimonios autonomos titulares de o
propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es cosechar plantaciones o sistemas agroforestals; esto mediante la revision de soportes y verificacion de requisito, para controlar  viglar el aprovechamiento forestal y a proteccion del medio ambiente enl
- Pantaciones Rgroforestales con 7 X[ x PoF Colombia. Lo en Ia siembra o plantacion de especies realizada por la , para a obtencion y de productos maderables,
. X POF con densidad de siembra uniforme e indviduos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccion ganadera, con una
* Verifcacion de existencia y representacion legal s aplica) X POF distribucion sistema su
v vocera, copia X POF
ado de tradicion y libertad del inmuebie (5 X POF del ICA, el cual permite v > los Certfcados de movilizacién productos 1as p forestal
dat aplica) X POF
. del por X GPX. KML. E: que d ysu Archivo Ce productora.
+ Documento Técnico de Ia Plantacion Forestal X POF
+ Comprobante de pago expedido por el ICA X POF L apartic , que sucede al expedirseIaresolucién con Ia cual se cancela el Reistro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizr el proceso de Transferencia Primria al
e X #0F archivo I én Tablas de g
e o Instituto X POF
+ Consulta de estricciones ambientales o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jursdiccion o X POF Los periodos de retencién en las fases ény Centralse asignaron teniendo en cuerta g i Tos cineo (5)af el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y quela accén ci derivada de
certficado de uso de suelo 20 I Aticulo 55 de a Ley 3 6 un tiempo 20afos.
+ Comunicaciones de subsanacion de documentos (s apica) X POF
dades ambiental Les (5391 X POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la enidad, en tanto q én instituciona, los abjetivos de fa entidad y su memoria,con fo cusl p ] a ény sus territorios.
 ista de chequeo X
 Formatos deevauacitn de individuos rbdreos X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
+ Acta de viglandia plagas forestales x i cambios en 6 paises. s de resaltar én sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
« Informe técnico y anexos de cdlculo de volumen x| x POF de productos agropecuario.
» Registro de plantacién forestal comercial x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su s0pe iginal,y se procederd a|
» Notificacién oersonal x| x POF 6 i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu: 6n Documentos, dicho 4 Documental,
+ Autorizacion a terceros para solicitud de certificados de movizacion (s aplico) x| x P0F
- 5“‘: o o ftommt | las visitas de vigi X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
cttud y resultado de diagnéstico ftosanitaro (sl apicab XX POF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. ) x| x P0F
+ Soficiud d gistro de pl (si aplica)
+ Modificacion del registro de plantacion forestal comercal x| x POF
 Notifcacion p 6 x| x POF
. del x| x POF
*+ Resolucidn de cancelacion de registro plantacién forestal comercial x| x POF
. del x| x POF
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
— —
20| sooa1 | s8 | 2 R X X Documentos de cardcter misional en l0s cuales se registra el trémite para inscribir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a 05 establecimientos en os cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaaue,
y despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para la exportacion; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segin el producto que se va a exportar, para
+ Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar l registro X preservar " los mercados
« Actas de vista de seguimiento fitosanitario. X
« Actas de visita de habiltacion a planes de trabaio (si aplica) X £ aue estos [ les,y su Archivo C; productora.
L apartic , que sucede al expedirse a resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo C I i 6n Tablas de
L dos de retencion en las fases 6 se en 2 los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
(20) s I Artculo 5 de la Ley 80 de 1993, se es otorg un tiempo precaucional de 20 aios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG la existencia de valor histérico por sr posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia isoria
institucional de la entidad, en 6 institucional, Ios objetivos de la entidad y su memoris, con o cual al I territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el peiodo de retencion en el Archivo Centra, I3 documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al 5 5 u Ly se procederaa
indicado en a GD-5AF-G-2 V.1 Gui o tos, dich Documental.
20 | 01t | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
0 | soo11 | 59 | 2 io 5 BN X X Documentos de cardcter misional en 105 cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de o5 campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de
— V1a verifcacion de requisitos segin Io establecido en Ia Resolucion 3168 de 2015, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semillas certficada requiere que se cuente con el
» Soliitud de registro x control Gn 1a especie y categoria de semill con'a calidad genética, fis sgicay
« Inscripcién para certficacién - Expedicion de registro x
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioquia,
«libro de campo (5iaplica) X Meta, Narifo, Valle del Catca, Cesar, Tolima, Huila, Santander, Norte aldas, para los 13 cul normas (sionjol, algod6n, arroz, avena, cebads, fifol, mani, maiz, paps, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de
 informe de cosecha X preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer acceso real de I " y asegurar la sanidad 1a inocuidad pais.
* Resultado de andlisis x £ que estos I les,y hivo Central productora.
« Acta de asignacion de codigo X
« Acta de visita para el registro de actividades X apartir . que sucede al expedirse a resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo I i Tablas de (18 afos).
de retencion en as fases entral se asignaron teniendo en a aloscinco el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y ue la accidn civl derivada de
1a serie preseribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1003, 5 un tiempo I de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual al a
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resalar q sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
e pocuctos gropacuari
Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentaci ensopore papelse debe realiar o procesode donde su Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich 4 6n Documental,
20 | soo11 | 59 | 3 5 & BN X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se Vigil, controla y hace seguimiento a a produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro e los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente fa revision de
T T e B - “ i soportes y Ia verificacion de requisitos segin lo establecido en la Resoluci6n 824 de 2022, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccidn es cualquier instalacion o agrupacion de campos operados|
ormulario diligenciado en la plataforma en linea como una sola unidad de produccién o unidad agricola.
« Copia del contrato o certficado laboral que acredite la asistencia técnica del lugar de produccién X POF
- . e X POF solicitado por cualquier persona natural o juridica que se dedique aa produccién de vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisitos, entre los cuales estd la previa inscripeion de los asistentes téenicos, productores|
: ilzadas para vl empacadores de uetales frescos que sean equeridos para I exportac de su productos agicols. Lo anterir con e popGsta e preservar y mefrar el esatus saitariode Colombia,fvorecer 1a sdmislicad y acceso rea de st productos
asegurar la sanidad inacui ¢
. informe del X POF v aseg la inocuida pais.
« Comprobante de pago x POF e que estos I les.y hivo Central productora
. X HTML
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x| x POF 2 apartic , que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X POF Archivo. [ i 6n Tablas de i
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF X X N . X
L dos de retencidn en las fases entral se asignaron teniendo en aloscinco el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021y que la accidn civl derivada de
+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo x Xusx 1a serie preseibe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos.
+ Cancelacion del registro x| x POF
« Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (si aplica) x| x POF Lo disposicin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia exisencia de valor histérico por se posibl funte primaria para nvestgaciones en Historia,puesto que su contenido es fundamentl para I reconstruccion de a istria
institucional de la entidad, en titucional, I ¥ sumemoria, con lo cual al a territorios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario v|
pais 0 que registran cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una e cumldo el perodo e etencinen el Achiv Centrl s documentacinensoporte apel,se debe el l proceso de TransfrencSecundara érico donde 8 u Ly se procedera a
n indicado en1a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich de Grup Documental,
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo. Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
e =
20 | 80011 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2] X X Documentos de cardcter misional en 05 cuales e vigia, Cantrola y hace seguIIEnto a la produccion de palma d aceite en Colombia, mediant el egistro de a5 personas naturales o juridicas que posea a cualauier {RuIo (propietario, poseedor, tenedor, etc)
cultivos de palma de aceite para su aprovechamiento econdmica, cursando previamente Ia revisién de soportes 1 verfcacion de requisitos segin o establecido en a Resolucion 62151 de 2020,y las demss normas que fa aicionen, modifiquen o susttayan
* Soliitud de registro x PO Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
. v 1a Camarade Comercio fechade X PoF dan afectar
expedicion no (90) dic lend: le la solicitud ante el ICA'
* Croquis de ubicacion de | becid denads x POF e regso permits s denifcacion de 5 201 productors  pama e s encada deparament,alando s ervencionssdecotrol csnario 3 e tempran e lga y enfermcdes,de manera e 5 pueds el n mancio
geograficas del predio, las cuales debe verificar el ICA- oportuno de las mismas. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de este y asegurar la sanidad agropecuaria y
+ Documento que acreie I propiedad, posesion o tenencia delpredio productar de palma de aceite X PoF 13 inocuidad agroslimentaria del pas.
* Certiicacion de uso del suelo expecida por a autoridad competente X PoF
. ma en el predio mad X voF que estos document v hivo Central productors.
2 cada lote l i
« Documento que acredite a asistencia téenica al predio X voF apartic , que sucede al expecirse I3 resolucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia primara
. vigente del X PoF Archivo Tablas de (18 afios).
+ Plan de manejo fitosanitario del cultivo implementado en el pred\o productor que incluya monitoreo de plagas, los x PO L dos de retencion en las f2 d 'y Central se asignaron teniendo en la alos cinco. el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de
tratamientos el la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 y 1993, 6 un tiempo 20aitos.
« Plan de monitoreo de plagas x POF La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
+Visita de verifcacin x| x woF insttucional de I entidad, en institucional, ¥su memoris, con lo cul a
+ Informe técrico x| x woF
oot N oo La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemind s existenciade vlor Hstrio por ser posible fuente primara para nvestigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regtros que mocifcan el esttus sniario v
" cambios en paiss. £ de resatar sanitaria 0 en s procesos de negociacion bilteral o multilteral de acceso
+ Renovacidn delregistro X woF e mroccton ssapecoare
« Modificacién del registro X woF
+ Cancelacién del registro X woF Una vz cumplido e periodode etencio en el Archivo Centrl, a documentacin en soporte apel, s debe ealza el proceso e donde su Ly se proceder a
« Notiicacién personsl X voF indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, dich én Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Placo.
0| sooa1 | 59| 5 |Ress st T ® X X < 105 cunles = Vi, control y hace se8 T Jombia, mediante ol egistro de 5
— tenedor, etc. Gmic,corsande previamente a reviin de soportesy 1 verfiacén derequiiossegin o establecido o s Resolucon 750006 de 202,y s ders normas e s s, modfiauen
& x 0 sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros
« solicitud de registro (segun normatividad vigente) x a pr 6
* Notiicaién personal x st registro permite Ia identficacion de las zons productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciitando 1s intervenciones de control fitosanitario y a dsteccidn temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realzar un maneio
* Informe fitosaniario y de produccion de materalvegeta s aplica) X oportuno de las mismas. Lo anterior con el ¥ mejorarel Colombia,favorecer a admisibiidad y acceso real de este yasegurar I3 sanidad agropecuariay
« Actasde visita X I3 inocuidad agroalimentaria dl pas.
. i Jacion) X
& que estos d I les,y ivo Central productors,
Solcitud de modificacién o cancelacion X
*+ Comunicacones oficiales x apartc , que sucede al expedirse I3 resolucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe reaiar el proceso de Transferencia rimara
* Comunicaciones (empresa) X Archivo e i Tablas de (18 afios).
+ Memorandos X
Los periodos de retencion en fas fases entralse asignaron teniendo en 6 alos cinco (5 el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accén cii derivads de|
la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 afios.
La disposiion fnal s Conservacin Totaltenendo e cuenta que se determin s existenca de valor historico por ser posibl funte primariapara ivestgaciones en Hitora, pUEo que su contenid s fundamental para a reconsruccion de I istor
institucionsl de I entidad, en én instituciona, | ¥ sumemori, con o cual al s territorios
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemin s existenciade vlor Hstrio por ser posible fuente primara para nvestigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regsros que mocifcan el esttus saniario
cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en 0s procesos de negociacion bilateral o muliatera de acceso
e pocuctos gropacuari
U vescumpld f proderetencin n el Avchi Cenl, I documentcnensoprt ape s debe ralor el prcso e donde su Ly se proceder a
con indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, ich p én Documental,
30| 80011 | 59 | 7 |Registor de Productores Comercializadores ENED X X Documentos G caracter misonal con 105 cuales 5@ igla, Controla y hace SegUITIENto 12 produceion y comerciazacion de Isumos agrapecuarios, mediante ol 1egstro Ge s personas natarales o jriaicas que se dediquen ambas sctidades, este 1egoto 5
— . expide para garantiza el cumplimiento de Iss buenas pricticss en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para I comerciaizacidn de biologicos, s notifcacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los
Solicitud de registro medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la norma vigente
 Certiicado de existencia y representacion legaly/o Certficado de matricula mercantil X agropecuaio,y | , modifiquen o sustiuyan.
+ Copia de contrato de suministro de semilla X
 Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Esos documentosson oo spedamentepero o ricamente pr s randessuperfie  amacenes e caden,uicadosen o irentes munios, enen 1 n e forlcer I <l ¢ nocuidad 6 0 sumes aropecrio qe s producen |
« Croquis e legad ey plano distibueiny dress de germindores X en Colombiay combate Lo anterior con 3 i yases s
expedida por Caniafe X o ave estos d s,y sivo Central productors.
+ Copia contrato vigente de asstencia o certfcado el comité de cafeteros X
 Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X a partir , 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 Transferencia Primaria al|
+ Comprobante de pago X Archivo. L i 6 6 i
+ Resolucion de otorgamiento X ) ) ) ) ' )
e o de retencion en as fases ¥ Centralse asignaron teniendo en aloscinco el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accén ci derivads de|
Renovacién del egistro X | Articul 1993, tiempo 1 de 20 anos.
+ Modficacién del egistro X
+ Cancelacién del regisro X 1a Bt o s Cosasacn Tl s o it aue s Gt exioncdo wlr 1o s ol en i s vesacones & IO, Dt Gue S onerd s ndamentl prf rcsnruci e o st
« Notificacién personal X institucionsl de I entidad, en I ¥ su memori, con o cual terriorio
L disposicidn final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrco por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histora, teniendo en cuent que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
P qu gl cambios en paises. Es de resaltar qu sanitaria o 'y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
de productos sgropecuaro.
G vezcumptdo o prod de etancion e el Avctivo Ceiraa documenta e seprtepape s debe el rocesde TrarsfrenciSecundaria érico donde : s Ly se proceder a
con fines archivisicos d indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ich de Grup Documental
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac| P | e | ogar || e [mr]s
20| 80011 | 59 | 8 |Reg Ta Produccion y C 2] . X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de materia vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el regisro de las personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o amba|
V/o Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos bsicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica
“Tsts de cheque M [ e propagacion que son
* Solicitud de registro (segin normatividad vigente) X
« Notificacion personal X Estos documentos son solictados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacion y las|
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (i aplica) M plantas vivas Colombiay combatir Lo anterior con el propssito de p jorar el estaty 2
+ Actas de visita x del pais.
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x
« Solcitud de madificacion o cancelacion X £ que estos d [ les,y su Archivo Central productora
« Comunicaciones oficiales x
« Comunicaciones (empresa) X apartir . que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Memorandos X Archivo C I i 5 i
L os de retencicn en ls fases d ény Centralse en 2 [ los cinco (5) af el Artculo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de

b alos veinte (20) | Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en 6n institucional, los objetivos de I ¥ su memoria, con lo cual al a 6 territorios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario

cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transf dariaal érico donde su sop Ly se procedera a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Gui o tos, dich Documental.

20 | soo11 | 5| o B BN X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades 3
de propagacién) traves de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las
~Tivta de chegqueo M semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacién que no son considerados semills; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexal el aterial vegetal de propagacion que podr comercializarse en forma del
« Sollcitud de registro (segun normatividad vigente) X pléntulas, plant 2 vemas, entre otros.

« Notificacin personal X
« Informe fitosanitario y de produccion de material vegetal (siaplica) X 2 fices y al de cadena, ubicados en v tienen el fin calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas aue|
« Actas de visita X erminen a partr de estas, y que se producen Colombia y combatir Lo anterior con el i olombia y asegurar la sanidad agropecuaria y a inocuidad|
. dif Jacién) M agroalimentaria del pais
« Solicitud de modificacin o cancelacién X
« Comunicaciones oficiales X E aue estos vsu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a2 oficina productora.
« Comunicaciones (empresa) X
« Memorandos X L apartic , que sucede al expedirse a resolucidn con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo C I 6n Tablas de
L dos de retencion en las fases d 6n y Central se en [ los cineo (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
0) I Articulo 55 v 80 de 1993, tiempo 20 afios.

Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto g 6n institucional, os objetivos dad y su memoris, con o cual p al 8 , territorios.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e — ——
20| 8011 | 64 REGISTROS SANITARIOS
20 | 80041 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios RS X X Documentos que registran Ia identificacion de Ia totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcing, €quida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitarlo de Predios Pecuarios|
herramienta para identificar la actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacién de enfermedades de control oficial, de control inusual y de declaracién|
“‘""“" 5’)""""‘ de Predio Pecuario (Aplica para Ias especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y dei obligatoria. También, debido a que registrala identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que d os
acuicultura eneran 6n de animales, entre ot animal del pais.
. predio x| x POF ©
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de extraneria y/o RUT| x| x POF aeestos y ; aivo Central sroductora
“segin aplique’)
“Document de detacindel sutarizdo (s ds 1 cdla de cudadnia o ckl de s e sk x| x POF 6 apartic  que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
e Archivo I i Tablas de (18 afos).
« Poder de representacin y/o autorizacion (s aplica) x| x PO
 Documento donde se acredite 2 propiedad, posesion o tenencia del predio (sl aplice) X L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
* Formato de viita predio pecuario (i aplca) X vor 1a srie prescribe a os veinte (20) afios segin el Aticulo 55 1003, 5 un tiempo 20 afios.
cado registro sanitario de predio pecuario x| x POF P & v g P
cado Acuicola x| x POF
e e lox ok La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
. anlica) Yl ox ooF investigacion clentificaespecialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y auimicos para las especies|
Registro Sanitario de Predio Apicola: animales y vegetales
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abeas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin Aguilén ANSA o registro| x| x PO
¥ e P La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cual pt a
“Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT x| x POF
-segin aplique”) La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
O " o ANSA s aplca) lox oo cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
+ Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijen-ANSA. y/o Certificado de x| x POF de productos agropecuari.
registro de ap) nativas sin Aguijén ANSA
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde su Iy se procederd a
6 indicado en Ia GD-SAF.G- o tos,dich én Documental
« Consolidado de ab Aguilén ANSA X Xsx dicado en la GD-SAF.G2 V.1 o tal
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
otros documestos del programa de ASPP: M dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
* Acta de compromiso - RSPP.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
0 | 8011 | 6 REPORTES DE RESULTADOS
20 | 80011 | 65 | 5 |Reportesde Resultados de Analisis de Semillas 2| s X | Documentos que registran el apoyo para evaluar fa calidad de Ia semilla en los procesos de produccion de semillas, al control oficial en Ia comercializacion de semillas y a Ios servicios a particulares. La evaluacion de calidad de las semillas en cuanto a s
- - i i ) de semillas, se efectian mediante | i
Solictud d M X | Por,0oc
« Solctud de andiisis e semillas por usuarios particulares. x | x| eorooc € que estos d vsu Archivo C: productora.
« Recibo de pago o factura (5i aplica) x POF
« Tarjeta de Trabajo para Andlisis de Semillas X L apartic , que sucede alterminar | conservando en el (2afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Tarjeta de Trabajo para Anslsi de Semillas (Analiss no rutinarios) x fos GDSAF-G:4 Guia Documental n
* Reporte de Resultados x PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaticional de 10 afos.
n parte de la documentacion se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala la historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misidn insttucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con fa nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen d tal,se apl doal o indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, £s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar el proceso de seleccion es|
necesario tener en d laTabla 9
d 6n en el Archivo C el proceso de Transf o i
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 Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
. La eliminacion digitalse: el realizando su quro dicho
a cargo dela Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T o . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80011 - GERENCIA SECCIONAL CESAR
codigo Retencion | Soporte |  Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
20 | 80011 | 65 | 10 |Reportesde Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario 2] 8 X | X |Documentos que registran el diagnostico para las enfermedades que afectan a as especies animales, con énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los productores, campahas sanitarias  Ia viglancia a las Importaciones de animales para
1a seguridad sanitaia requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 laboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnsstico Veterinario del ICA, en o relativo o
« Memarando de Solicitud x| x| rorooc, et too de dingnésices
Docx
« Formato de solicitud de Prueba x| x POF £ que estos d [ les,y su realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente a a oficna productora.
 Factura de Pago x | x| vores,cr
< Reporte(s) de Resultados X oor L apartc , e sucede al terminar scalconservando en el (@ afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GDSAFR.G-4 Guia Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios
n parte de la documentacion se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que fundamental para la la historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de a mision intitucional, os abjetivos de la entidad y su memoria, con o 1anacin
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental,se aplicard al Io indicado en Ia Tabla § Porcentajes
e muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiv, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difere de una gerencia seccional a otr; por esto,al realizar el proceso de seleccion es|
necesario tener en d laTabla9
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transferencia Secundaria a Archi
Se proceder a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental.
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
) [ lados por a entidad, dicho del en cuenta o indicado en el GO-SAF-1009 V.1 Insructivo Eliminacion Documental
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digitl se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
A~ Codigo Dane. [Ac - Archivo Central
7 Conservacion Tota s-seiecion e
P-papel
MT - Medios Tecnoldgico G- José Atilano Rincon Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre e 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4.657 V.3
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