ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ot gropecaare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac | P | e | gl || E M| s
[ [ s0s | 2 ACTAS
23 | 80043 | 2 | 10 |ActasdeReunion 2 [ 8 X X Documentos que registran a evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en Ia entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la
Acta X POF
« Registro de Asistencia x| x POF & I producen en v J Archivo Central de la G
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I Guia Tablas de Retencion (8.afios).
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, s les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
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 reconstruccion de la historil
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual fa nacién y sus territ
el 3 en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceder |
su digitalizacion en formato PDF/A con fi 12 6D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.
23 | 80013 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental I X X 0 gistran los ¥ acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis alajurisalccion el cual tiene entre Tos canales
para avanzar en la prevencion y control de enfermedadles y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos sivestres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencion,
«Invitacién 2 Comité Zoonosis Departemental x POF control, eliminacién o las presenten en el jurisdiccion.
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| porxusx & producen en v hivo Central de
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (3o
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 preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
A )
La disposicion 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 reconstruccion de la historial
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidadt y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario vl
ais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condician sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a|
su digitaizacién en formato PDF/A con fi a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
6 6 Digita a Largo Plazo
3| 80 | 7 BOLETINES
23| 80043 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2| s X o registran el control de | Tos bianes de almacén del ICA. Estos o Tidan 125 novedades el cual y
bienes por |
« Sébana de boletin de almacén X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Comra X & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacionaly entrega en el nivel seccional X
« Comprabante de movimlento de Inventario [CMI) de Ingreso transferencias g otras entidades vfo por donacion X Lo lemposde et secoentan gt e e expdiete e sucede o terinr o ien i, e sl eminar [ genci s consenvando n e i de Gestion (23], posterorment s daberesiar f procsode Transerenc
entral del i 2 6 g
« Comprobante 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 Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes x precaucional de 10 afos,
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Indemnizacion por siniestro X
« Comprabante de movimlents de Inventarko [CMI) de Compra y sumilstro inmeiato de bienes d consumo X Teniendo en cuenta que fa subserie no secundarios va que tnicam un apoyo a a gestion productors,se debe realiar el proceso de eliminacién de fa documentacin, una vez transcurridol
M el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el métado de picado mecénico y de acuerdo con I lados por a entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro inmediato de bienes de consumo 009 1.1 Instractivo Eliminacién Docomental
+ 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
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasifcacién entre cuentas X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reclasfcacidn tercero/seccional X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste de cuentas X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucidn inmediata a 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
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Entrega de bienes a terceros X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devoluciones al proveedor X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccién, descomposicién 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 (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Responsabilidades en proceso

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

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

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasificacion de inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Muerte o sacrificio de semovientes

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes

. inventario (CMI) de Seccionals

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de fu
+ 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 Enajenacion de inservibles

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

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucién de bienes recibidos de terceros

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Egreso por entrega de bienes a terceros.

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucin 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 administracién
« 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 en proceso

[BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

« Boletin diario de ingresos
+ Boletin diario de egresos

POF
POF

Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad asi como los movimientos efectuados por fa tesorerfa en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreri
bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

‘expedicion de certificados, y conclliaciones|

Se digitalzaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, Documental.

& producen en v hivo Central dela

Los tiempos de retencion se cuentan 3 partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinca (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pr por un periodo mir (5) aitos, contados a partir del 1. de enero del afio siguiente al de su elaboracion, expedicion o recibo.

Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por lo anterior, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

Teniendo en i unapoyoa
tiempo de permanencia en el Archivo Central,

, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el

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 proceso estaré a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
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Unidad Administrativa
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OficinaProductora | 80013 GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
on ] o |5 | A | ac | p | & | gl € [ wr
=] sen | 1 CERTIHCADOS
5[ 8013 | 10| 2 |Cenficados de Esablecimento Acuicoa Boseguras Tl e X Gocmetcs p s prs T 3 Dose e Gl ASBReT G Do e s G 3 GRG0 31 EARS SO, TG o VT, VEI9NGs Y Tl G o Coenes snars | 0o Dosegr e e 4 proaucon
de terior teniendo en cuenta que os establecimientos acuicolas son aqullas extensions de terreno en que secran o conservan peces, moluscos o crustceos con ines de eproduccidn, e repoblacién o de comercalzacon;
 Soldtod de certicacon x| o
510 ol 1ot IO e el E0 K 5t ST e 8 s e s, oo e 7 9o de oot pr oo, Gue s smetacn spenenae
* Copla taretaprofesional asistenca técica x| e acondiconamiento delmedio ambiente, e uso de permitc
+ Copla taretsprofesional x| x| e
+ CopladelActo Adminstrativ de a autoridad pesauera x| x| e & ! producen en v ) Avchivo Centrlde 1 G
* Listade chequeo Establecmiento Aculcola Bloseguras x ) o
‘ Lo tiempos de retencidn secuentan a paric del cierredelexpediente,conservando en el Archivo de Geston (2 ahos,posteriormente s debe reaizar el proceso de Trasferenci Pimart al Archivo Central considerando s lneamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
* Resolucion de Certificacion X X POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
+ Centicacon x| x| e
 Notiicacén personal x| x| e Lo periodos d retencidn e 1 ases de Archivo de Gestidn y Cenral s asgnaron teniendo en cuenta que I accén discplinaiaderivada de a sere prescrbe a o cinco () aos establecido en el Aticlo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5eles otorg un tiemel
+ Sllitud derenovacion x| x| e precaucionl de 10:afos.
L disposicén fina s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a exstenia de valor histéico por ser posbl fuente primari para investigacones en Hisora, puesto que su contenido es fundamentl para a reconsruccidn de I histori
o enticad,en la misén nstitucional I entdad y su memori, con o cual lanacén y sus errt
L diposicén inales Conservacén Total tenendo en cuenta que se determing a exisencia de valor Histéreo por sr posble fuente primarla para nvestigacones en Historl,tenlendo en cuenta que se generan rgistros que molfcan el estatus saniaro
pais o que 1acondicién pases. Esde esata que a condicon saniarta o ftosanitara esfundamentaldeestabecer  demostrar en s procesosde negoclacion biatral o multateralde acceso
de productossgropecusri
o Avchivo Central ensoporte papel, el proceso de Tranferenca Secundari al Archivo Histéico donde se conserarh de manera peranente en su soport orgina, s procederd
s digitalzacon onformato POF/A con i 1o GD-5AF-G.2 V.1 G Digtalzacon Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documental
Los documentosen soporte atio dighal s deben convertir al ormato PDF/A,simpre y cuando a extensién del formao lo permita, en sistemas do harePoint, Servidor, Sistema de nformacién, Gestor Documental)
Digha a Largo Plazo
B wen [ 0] 3 ; T X Socumenta Storgeds 3 103 g 46 pestir, evan 376 engorde ar Gue pars cerica que cumple com 15 condiiones T g6 bosegSd Vgentes P 0 Toncienaento, vands proMemas saiares, como I conamnadon cruads, o
" ; T mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuyal
< Solictud de certificacion (s apiical ) x| x POF capacidad instalada permite alojar un nimero lgual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacién.
. 6n legal o Trbutario (RUT) (i aplica) x| x POF
 Copla taretsprofsional x| x| o e certificado aplicaexclusiamente para aquellas GAB dedicadas a1 explotacén comercialde aves de postura (destinadasa 1 produccion de huevos para consumo human, avs de evante (sves de postura cuya i, desde polit de 1 da hasta miimo 18
. 6no x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de productién) y las aves de engorde {aves de ambos sexos destinadas a la produccidn de came para consumo humanol. Los productores avicolas que nol
oo ) b o certifiquen sus granjas como seguras o porrén realza lsacrifclo formal de sus anmales con destin a consumo humana,
 Listade cheque Grana Aicola ioseguras s aplical x . ) odcenen , v Contral de G
 Resolucién de Certificacién s apical x| x| o
 Diploma Granja Aviolas bioseguras (s plica) x| x| o Lo s d et s it ol ol xpcints,ave s i b . consand o Achn d s (385, posarament e b el rcesde Tnrena i o i onl consinl
« olitud derenovacion (s aplica) x| x| o Guia Tablas de Retencion (8 a5
 Notifeaién personal s aplca) x| x| o
S e b el Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempol
- 3 juridica N anexos recaucional de 10 afios.
del caso (i aplica) i
Lo disposicén final s Consenvacion Total tenendo en cuenta que se determing a existenia de valor istérico por ser posibl fuente primari para investigacones an Hisora, puesto que su contenido es fundamentl para a reconsruccén de I histori
o entdad, en lamisén nstitucional \a entidad y su msmort,con o cua 1anacén y
L diposicén inales Conservacin Total tenlendo en cuenta que se determing l estencia de valor histareo por ser posibl fusnte primala pas nvestigacones en Hitorl,tenlendo & cusnta que se generan registro qus modican ¢l estatus sanitaro
pas o que o condicen s, €5 do resata que I condicon saniaria o fitosaiara s fundamentalde stablcer  demostra e los procesos e negoclacén biatral o multlateralde acces)
de productosagropecusri,
o Avchivo Central én en soporte papel, el proceso de Transferenca Secundani al Archivo Histéico donde se cnserarh de manera permanente en su soport orgina, s procederd
s digtalzacon on formato POF/A con ; 1o GD-SAF-G.2 V.1 G Digtalzacon Documentos,dicho procesd estard  crgo de Grupo de Gestion Documental
Los documentosen soprt mto il e debenconvrt 1 ormato PO/, sempre  cusndofextersin el ormat o permi, en sistemas do harePoint, Servidor, Sistema de nformaclén, Gstor Documental)
Digta a Largo Plazo.
B wen [0+ ; T X Socumenta otorgade 3 1033 5 36 materl gens var e ara e que comple con T condiiones e e Bosegurdd s pars 0 o probemas saTion coma romats, o oot e
otr0s. 5t tenendo e cuents que s graias il ioegras (GA)so estalecimientos Qe cumpleny mondenen 1 medids de bioeguridaden motert e operatives #0E) y cuya capacidad nsaloda
*Solictud de certificacion x| x POF e ue los e sures (40 aue cumpeny g > (POR) v cuye cap
+ Documento que acreite I propiedad, posesion o tenenciadel predio x| x| o
 Copla taretsprofsional x| x| o it it slc skt pr el A g 53 x5 T L0 sy e o o nKrL, 10 Al NG T S A, 5 6 45, Bl  rOtor: G et 31
« Actsde vistagrar(a avcol Bossguras(GA) de materal gonético X oo certifauen o poririn realar a explotacion del matertal gendtico aiar que procutan
. s x
" e | producen n as esy | Avchivo Central de a Gerencla Secconal correspondiente  a oficina productora
 Registro Saitari del Predio Avcola wl x| e
 Actade vita 3 lantasde Incubacion Lo tempos de etencién se cuentan a patir delcrre del expedlente, que sucede al terminar a vigencla fsal, conservando en el Archiv de Gestién (2 s, posterormente s debe realizar el proceso de Transferenca Prmara ol Archvo Centralconsidrandl
de1a GO.SAF G- Guia Tablas de Retencion (8 3ros)
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
precauconsl de 10 s,
L disposicén fina s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determing a esistencia de valor histéico por ser posbl fuente primari para investigacones en Histora, puesto que su contenido es fundamentl para a reconsruccin de I hstori
s entdad,en ta misén nstitucional I entdad y su mermoria, conIocual I nacén  sus eri
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

La disposici6n 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
pais 0 que la condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
Digital 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 30013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| p || ogm o | e |wr|s
23 800.13 10 5 [ce 3 2 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones|
que cumple con los riteios técnicos para producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos documentos permiten controlar Ias acciones de inspeccion, vigilancia y control ftosanitario e viveros productores y distrbuidores, o
~Solliud de expedicion X distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar os riesgos de introduccion  diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; melorando as a produccion, importacien y exportacion de semillas y material de propagacion de cacao y|
* Acta de visita técnica X de
* Resolucidn Registro x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parirdel cirre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aio), posteriormente se debe realiza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
 Solicitud de Modifcacion X Tablas de Retencién (8 afos).
Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Atiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo
precaucionsl de 10 aos.
L disposicien final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existenca de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
Ia entdad, en Ia mision insitucional, la entidad y su memoria, con lo cual Ianaciony sus terit
La disposicién final es Conservacién Total tenfendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
pais 0 que 1a condicion paiss. s de resaltar que a condicién sanitaria o itosantari es fundamental e establecer y demostrar en los procesos de negoiacion bilateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario
ol Archivo Central, ) el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
su digitalzacion en formato POF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalzacion Documentos, dicho proceso estara  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A,siempre y cuand la extensién delformato lo permita, en sistemas de (shareFoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental
Oigital a Largo Plzo.
AEEEEIE 6om Primaria Obteni 2 T ¢ X X Documento por medio del cual e autorizs e fransporte, por una sol ver, 0e 103 productos de transformacian primara obtenidos Ge Ias plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y unico desting, que & vlido en fodo o tertorio nacional Exto
Comercales Registradas en el Terrtorio Nacional permite realzar el control y viglancia de a produccion forestaly Ia proteccion del mecio ambiente en Colombia, mediante I revisién de soportes y verificacion de requisitos para negar o autorizar a movilzacien, entre los cuales esta I existenci de un registro
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X de plantacion forestal Juridicas predio
. a 6 "
o x x POF Estos de producidos a del apli Forestales del ICA, el cual p P los Registros de p f lesy f e fi le
+ Comprobante de pago expedido por e ICA X #0F
& producen en v hivo Central de
* Copia de Certfcado de Moviizacion x| x PoF
Lo empos deretencinse cuenan apri del re el edinte, e sicede termina lvignd 5 consenando en e A d Gesti 2o, psterormene s dee relarl roes de TrasterenciaPrimra o Archio Genel considerando
 Solcitud de ususrio de acceso alaplicaivo  respuesta x| x #0F de a GD-SAF. Tablas de Retencion (8 afos).
 Solcitud de formas x| x #0F
+ Acta de entrega de formas x| x ooF Los periodos de retencion e Ias fases de Archivo de Gestén y Central s asignaron teniendo en cuenta que Ia accian disciplinari derivada de Ia seri preseribe a los cinco (5) aos establecido en el Artiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e es otorgé un tiempo
 Oficio de entrega de formas utilizadas por la empresa X X POF precaucional de 10 afos.
La disposicén fna s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determind a existencia de valor histérico por Ser posible fuente primaria para investigacones en Histora, puesto que su contenido es undamentl par a reconsruccin de I histori
entidad, en fa mision insttucional, fa entidad y su memori, con o cual Ianaciony
La disposicien final es Conservacién Total tenienda en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Histaria,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario |
pais 0 que Ia condicion paiss. s de resatar que la condicion sanitaria o itosantaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negoclacion bilateral o multiateral d accesol
de productos agropecuario
o el Archivo Central, 6 porte papel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
su digitalzacin en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Diitlzacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
800.13 10 11 | Certificados en Buenas Précticas Ganaderas (BPG) 2 8 X X de é misional q i para certificar en Buenas (BPG) alas o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccién en el territorio nacional,
v dedicados 2 1a produccén do cleche,y 21 producion ganadra decarn de bovins,bufalns, /0 porcingsy bovinos destinados ol sacifcio para consum humano, st tenendo e cuenta qu las Buenas Prctca Ganaderas (BFG) son aquolas prctics|
« Carta de solcud | x - ¥ biolégi Iasanidad, Ia proteccion
N i Buenas Pr x x PoF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de
medicamentos veterinario (BPMIV), s buenas précticas en 12 alimentacin anil (BPAA), a5 medidas saitarias para I deteci, control, eradicacén de enfermedaces y plaga de conrol ofcil,y demds melidassataras y de biosegurdad vgentes. Lo
. d de visita de audi realizar por el lider Inocuidad Pecuaria (si aplica) x | x POF anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los a ¥ i, ademis de pr i olombia.
< st decheaueo devista . & producen en v Central deIa Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
+ Informe de visita de auditoria x POF Ins tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
* Certificado de BPG generado X PDF li de la GD-SAF- Tablas de Retencion (8 afios).
Los periodos de retencion e Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asgnaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e s otorgé un tiempo
« Lista de chequeo (vigilancia) (si aplica) X precaucional de 10 afos.
* Lsta de chequeo Buenas Picticas Apicolas (s piia) x La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia hstoria
« Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X la entidad, en la misién instit l, la entidad y su memoria, con lo cual la nacién y sus te
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
« Usta de chequeo BPG Porcincs i aplica X La disposicién finales Conservacin Tota eniendo en cuenta que se determing a exstenia de vlor hStGricopor Ser Posile fuente riar para nvestaciones en HISor,teiendo en cuenta que s generan egsros que modifcan ef estats saniaro
sis 0 que Ia condicién 5 de resaltar que e establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multateral de acceso)
« Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) X P 9 @ v o &
de productos agropecuario
« Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X
* Informe de visita de vigilancia (si aplica) X POF plido el el Archivo Central, e papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd af
su digitalzacin en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Diitalzacién Documentos, dicho proceso estara  cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en SﬂDnr\e nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, a en sistemas de sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | sb A [ac | p | e | o [ | e [mr] s
= —_—
2| s | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
23 | 80043 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas BRI X < wn en razon Ta unidad haga sus fculo 11, 2001).

*+ Coplade comunicaciones oficales X PoF Cabe aclrar que a pueden produci en soporte pape requerido el envio fisico de ficales. € tramites propios de a entidad del Estado destinataria af 1o exijan|
oenel 6n fi derecho de peticién o un tré sistematizado  través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
envio fsico del documento, este se considera nativo digitaly o debe ser impreso en soporte papel.

& I producen en hivo Centralde la
s tlempos de retencién secventan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl iscal, conservando en e Achivode Gestin (2 aos), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahio Central onsiderandol
Guia 6n Tablas de Retencién (8afios).

Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgS un tiempo)
precaucional de 10 afios
La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminisrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de fa Oficina de Tecnologias de 1
Informacidn.

23 | 80013 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2] s X Copa de las comunicaciones oficiales Internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con 1a finalidad de Informar hechos particulares y sus poSIles respuestas, y que Conforman un TegistTo consecutivo en razon del numero de radicacion v se

1a unidad I

« Memorando X POF
& producen en v hivo Centralde la
Lostlemposdertencién e cuentana gt el e del expediente, que sucede al erminarligend iscaconsevando en e Achio de Gestdn (2 310s),pasteriormente se debereliar el proceso de Transferenci Prnaraa Archivo Central considrandol

de la GD-SAF-G.4 Guia Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencién en las fases de ATchivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afios
La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminisrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de fa Oficina de Tecnologias de
Informacidn.
23 | 80013 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas 2] & X < o G Ta unidad fculo 10, 2001).
+ Copia de comunicaciones oficiles X POF & \ aroducenen Y | Archivo Central de 1a G
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
de la GD-5AF-6-4 Guia Tablas de Retencidn (8afios)
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestign y Central s asignaron teniendo en cuenta que fa accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afios
La eliminacidn 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 proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologas de
Informacién.
3| 80 | 16 CONTRATOS
23| s |16 | 4 Minima Cuanti IR X [Subserie documental en Ia que se conservan de manera cronolégica Ios documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirr bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de Ias funciones del
. Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adquisicién de s bienes, 0bras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menorl
| tlemorondo slltud de contratacion . oo cuanti de I Entidad Esatal”.En esa se escoge b oferta de menor valor] mediante un proceso e seleccitn piblicoy ransparente, en el cusl pueden particpar todos o nteresados, quienes deben cumplir con losrequisitos de verfcacén establcidos en 3
* Cotizaciones (i aplica) X oo invitacion publica” 1a Funcién . Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidades de Seleccién del Contratista en lineal).
rtifiado de nexistencia en almaceén (S aplica) X POF

*« Certificado de Disponibildad Presupuestal X POF
& I roducen en ) Archivo Central de la G

« Estudios previos y Estudios del sector X POF P v )

« Invitacion Publica X POF .

« Memoranto designaclén de conitd evaluador X oor Lo s de rtenin empiran  contar  artrde s sl dels Ve e s plia o gt el (2af0s), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

+ Respuestas a observaciones invitacion publica X POF via Tblas de Retencién 8 afos).

+ Oferta de Ia Seleccion de Minima Cuantia X POF

« Evaluacion de 1aoferta con menor valor reibida M poF Los 6 en las fases de- 6ny Ce [ prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accin cvl derivada del

« Acta de recomendacién M poF 1o e presrive s veint (70) aossegin el Articulo 55 de la Ly 80 e 1933, e oorgé un tempo precauconalde 20 o,

« Resoluci6n de adjudicacion o declaratoria desierta X POF

« Carta de aceptacion M POF en pare de a documentacién se determin I exstencia de alorhistérico por ser posibe fuente primria para nvestgaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para  reconstruceén de a histora nstiucional de 1a entidad, en tanto que d3

« Garantias-pdliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X POF ¥ su memoria, con o cual puede contribuir a

+ Solcitud Registro Presupuestal X POF

« Registro presupuestal (SIIF) X POF A pesar de su importancia su disposicién 6, debido | se aplcars un una muestra aleat documental segn [0 indicado en la Tabla 9 Porcentajes

« Memorando designacién supervisor X POF de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en a Memoria Descrptiva. £ importante acarar que el volumen documental producido varia ada a0y ifere e una gerencia seccional  ota; or sto,a realizar e proceso de selecion e5

« Acta de Iniclo x #oF encuenta Ia Tabla particular.

+ Cronograma de actividades x POF

* Informe de supervsion x #oF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de al 6 su

+ Solicitud de adicién / modificacidn o prorroga (siaplica) x POF

+ Incumplimientos (siaplica) x POF Los documentos e soprt v digal se deben onvert a format POF/&, siemprey cuindo I estenson del fomat o permita en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))

« Acta de Liquidacion x POF Digita a Largo Plazo.

La documentacion no seleccionada se eimina. La eliminacion de Ios documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el iempo de permanencia en e Sharepoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard
a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacién.
2 | soms | 16| 7 5 2 | = X 2 de T proces e contratacian denaminado Selecin de Contatacén D, pra 0 e /o o
Colombi (1cA) consiste en “el mediante el cual tacion d fesional servicios de

*+ Memorando Soliitud x POF 3poyo ala gstion o I adauisiion de un bien o senvicio, que tenga un p sertitular de mismo. , contratosy

« Oferta-cotizaciones X PoF Esta modalidad de se cuantia . 1a Funcion Piblica (DAFP), Mddulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccidn del Contratista fen
lineal).

* Certficado de disponibilidad presupuestal X POF
5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se reaiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora

+ Estudios previos y Estudios del sector X PoF a P v o P P

+ Resolucidn de Justficacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar apartirde la finalizacion e avigencia de Ia péliza o garantia, (2afios), debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

dela GD-SAF 64 Guia Tablas de Retencién 18 afos).

* Minuta de Contrato, x POF
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A [ac | p | e | oigtal [ | e [mr| s
+ Garantias Polza de camplimiento del contrato (5 aplic) X o 05 perioaos e retencion en 1as fases de Archivo 0 Gestion y Central se asignaron prescribe a los cinco 7 Ge 1a Ley 2094 de 2021 y que 12 ccion el dervada o
la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Solicitud Registro Presupuestal X POF
en 6n se determin histerico fuente primaria para Hist es fundamental 6 entidad, en tanto que da
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X POF I " P P : q
ysu o cual a
« Memorando designacion supervisor X POF
A pesar de su importancia su disposicién debido al aplicars documental segun lo indicado en la tabla de
« Acta de Inicio X POF 5 PRvAANGS
3 la Memoria Descriptiva.
« Cronograma de actividades (s aplica) X POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 5 su
« Informe de supervision X POF
PDF/A, P Iz 6n del formato lo permita, a te de id it de Informacién, I,
 Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (siaplica X POF
/ prorroga (siaplica) Digita a Largo Plazo
« Incumplimientos (si aplica) X POF
La documentacion no seleccionada se elimina. a nativo digital se hard 2 el sharePoint Jizando su
* Acta de Liquidacion x POF a cargo de a Oficina de Tecnologias de I Informacién.
2 | 8013 | 16 | 8 |Contratos de Comodato > |6 X a d dosenel celebrado por Una persona natural o Jridica, n 1a que una de 1as partes entrega a a olra gratultamente una
< Sollitud de contratacién- Memorando X o especic mueble o raiz, para que haga uso de ella,  con cargo de restitu Ia misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (i apica) x POF La subserie Contratos de i yjuridico, responder a posibl elartculo 55 de la Ley 80 de 1993
* Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(si aplica X POF
& | producen en v 1 Archivo Central de la
« Pago de parte del (Comodatario) X POF
i ) . Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de Ia finalizacién de Ia vigencia de 1a poliza o garantia, ol 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandolos
“levo publicao areas de propiedad del ICA) X POF b e s OD.SAF 0.4 G Tables e Retencion 15008
-c " X POF
Los las y Ce er L prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de
. de acta de posesion dela entidad solicitante x POF la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
. dela Jlo hubiere lugar M PoF En parte de la documentacién se determin a existencia de valor histerica por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para a reconstruccién de la istoria nstitucionl de Ia entidad, en tanto que da
¥ sumemoria, con lo cual a
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar x POF
« Antecedentes judicales y medidas corteciva del Representante Legal M oo A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccién, debido al volumen documenta; se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflefen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren una
contribucion a la sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segun Io indicado en Ia tabla de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra
. ydel Legal x POF en la Memoria Descriptiva
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al su
. x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
« Minuta de Contrato x POF ’ 6 Digital a Largo Plao.
« Garantia x POF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digtal se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Jizando su borrado seguro dicho
. x POF 2 cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informaci6n.
« Otros documentos generados dentro de la ejecucién del contrato x POF
« Informes de supervision x POF
« Informe Finalde Supervisién x POF
« Acta de devolucion del bien x POF
« Acta de liquidacion suscrita por las partes x POF
« Carta de viabildad suscripcion comodato x POF
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IC A—w ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Adminirative {800 GERENGIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80013  GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
on] o | s | s [ac| e[| oga | ]e[m]s
23 800.13 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X [Agrupacion documental en \aqueseconservan por los cuales un verbales o escritas, ante las autoridades o ante los I prestan servicios publi funciones publicas, para P
oportunas en Jarticlo 23 de 6 del Sogote: Edtoral Rosaio, 2007, . 16).
~Acta de apertura de buzon X[ voc,ror
* Solicitud Derecho de Peticién X POF Los tiempos de retencion se cuentan npamrde\ cierre del expediente, que sucede al emitirse el on, (2afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primarial
* Respuesta Derecho de Peticién x| e o Archivo Central Tablasde Retencien
Lo periodos d retencidn e 1 ases de Archivo de Gestidn y Cenral s asgnaron teniendo en cuenta que I accén discplinaia derivada de a sere prescrbe a o cinco (5) aos establecido en el Articlo 7 de I ey 2094 de 2021, seles otorg un tiel
precauconsl de 10.3fos,
e part de b documentcién e determing I osends e vl Catural porgue hce pare el ptrimoni clura materalde i, pues que s contenido gt vencas, o, cosumres,rdicones,vlores, modos de i o esaols
econdimicos, sociles,polticos, propios de delterntoio
e parte de a documentaci s determing I exitenca de valorcentiic,puesto qu su contenido poee dato stadtics  nformacion los cules siven de funt de nvestigacén ceniicaespecaimente para s
cienis piticas, e Derechoy I piblcs,yaaue derecno
i parte de s documentackn s detarming s existencia o ser posile o en Historia, puesto que sucontenido e undamental pra a reconsruccin de a histori nstituciona d I entidad, entanto que da
et g 1407, 0N G G5 TR, 0 1 L Cnl 3 concient e Ot el oy s s, o s, develan o cambiosen
e derecho de petion
[ pesar desu mportancisu disposcon inle Sleccién, debido a I orden que son presentados
leccionarl P mplique folacos en el Capitul 1 def Consitucén Plfica de Coombi
Slecconar el 100% de los derechos de peicdn de intrds colectv, o dect que esuean 1as necesidades de grupos étnicos,rligosos, sndcato, asociacionesde derechos hurtanos, omuridades campesinas,colectvos de defensa de a dversidad sexal
colectivs de victimas colctvosde personss encondicidnde discapacidad
Seleccionar e 100% de de derechos 135 sentencias 426 de 1992, T-005 de 1995 -015 de 1995, -144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 199, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de’a
Corte Consucional
Slecconsr una muestra de los derechos de peticidn de nterés genera, o decr que a artr de un solitud ndividual e resueivan neceldades de[acludadnia y que efierasobre actidad ; esta mucsta de acuerdoal]
volumen documental 1o Taba de muestrap . a
Seleccionar na muestrade os derechos de petcon que expresen quelas,reclamos o denuncia sobre laprestaci del sevio por parte de a entidad, una ofiina o n funcionaro;esta muesta e conformard de acuerdo a volumen documents! segin o
inccado enla produccon anual enla Memoria Descrpia.
tsimp que el voumen foy difee deuna poresto,arealzar el proceso de sleccidn o necesaiotener en dicadosen laTaba
Una vez cumplido el periodo de etencionen el Archivo Centralsedebe eatzar el proceso e | 6 w
e procedersasu dtlzacionen formato POF/Aconf 13 G GDSAFG-201,
leccanada se elmina de acuerdo con os o entida, | ’ | Vi Insteuctivo
23 800.13 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
25| so01s | 22 | 1 |Guiessartaria de Movizacon nerna de Anmales ] X > Sante Tor oo ; YT r——— r— e o o momea o e e el
_ _ de origen como e e e destingde fos animales, w 1o base o o ény permiten a IC intervenr prevenira diusion de
ke G antrega e usuaro y clve pare 1 manejo 4 Stama G nformacon paa Guta 9 MovTzacan Ama SN X . o
y/0 SINIGAN " - . v
* actade enrega de usvarioy clave para el mancjo de Sistema de nformacion paa Guias de Molzacion Animal SGNIA x . . ©stictamente b nformacion necesars - y . o soen
V/o SINIGAN (personal para atencién e concentraciones ganaderas) losanimalesy necesarapala e s
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacién Animal SIGMA X 4 e P -
V/0 SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos Cabe sefialar que las Gui 6n Interna de a través del aplicativo Sistema de Informacion para Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA y/0 SINIGAN).
*Act entrenamiento persona programa de moviizacion x
* Corticado de embaraue x
& roducen en hvo Central de a GerenciSecconal correspondiente a a fina productora
« Comunicacién blogueo preventivo x| x POF P v P P
 Comunicacion evantamienta bloqueo preventivo x| x| e . i
. ool otpis elr0 o 2019 X Lo tempos e etndan secuetom partr el derre de expediene aue e et : foroosod vl corsiderns
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de formailegal X 8 aplas de Retencion anes
 Consoldod e animales, x| s ) )
desnmaen? . Lo periodos de retencién e las ases de Archivo de Gestin y Central s asignaron B prescibealoscinco (5 a 7 e ey 2034 de 2021, s es otorgs un tlempo
« Formato dnico para la movilizacién de animales. (szhdz; el sstoma de parques nacionales naturales y/o parques naturales| X precaucional de 5 afios.
regionales o ) )
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X [eniendo en cuehta Gue lasubee " o un apoyo a a ge: P © fa especie en
 Formato especlpare movinariones de = - sedebe resar ol proces de empo de . Centrl uilzando o conlos porlaentdad,
« Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrificio x| x POF V-1 Instructivo Eliminacién Documental.
* Ustodo informadén personal ’ én Animal x| s
seharé atiempo Unidad Jizand Jogas dea
o sta movilzacion x nformacion
o <12 movilzacién x
 lanilarecibo a saifacaén deanimales x
vglaniayconrol y X
* Reporte deciaracién nainientos y muertes de animales x| x| e
. o I de , productos. pr X
« epo X
* ol anuacon de ulaSantara d Movizacién nterna de Animales (GSMI)  atorizacon de procedimientos de x| x| e
orograma control 3 a moviizacién anmal
movilzacién interna de aninal x| x| e
nterna de subproductos x| x| e
Solctud 6 RUV) e febre bovna x| x| o
* Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos X
+ Supervsion puestos de control x
Viiancia s concenraciones de animales X
ita de inspeccion a recintos feriales X
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

T . . I INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficna Productora | 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ as [ac[pfe]| oga [c[e[m]s
3| 80013 | 23 | |WSTORALES DF BIENES EN SERVICIO 2] e X Ao 4ol Q2 a5 DINGs Y DGCdimentos 2> DLOTTENE P s NGRSO P BTN o Sedors DS s €5posaes G B e de Amace s s oddes TS
450 de fos bienes en servico con los que cuenta el ICA para ¢l complimiento de su misionslidad, objetios y funciones. & , traspasos
© Acta de inventario x novedades, pressmadas durante el ciclo Gtil de estos bienes.
+ Control de blenes en servicio x
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos X Es i producen en hivo Central de la
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) d Relntegro x
. f X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando|
Guia Tablas de Retencién (8 afios).
+ Comprobante de movimiento de nventario (cMi) de Ajuste x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste débito x Los periodos d retencian en s fases de Archivo de Gestdn y Central se signaron tenendo e cuenta que Is ccidn isciplinaia dervada de a srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Atculo 7 de a Ly 2094 de 2021, 5 les otorgd un tiempol
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste crédito x precaucional de 10 afios.
+ Comprobante de movimiento de nventari (CVI) de Baja por percids, robo o hurta x
i . . e M eniendo en cuenta que a subserie no secundarios ya que un apoyo s a geston ductors, s debe reaizar el proceso de_elminacién de a documentacion,una vez transcurido
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el mecanico lad la entidad, s Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-I-|
+ Comprobante de movimiento de inventario (€M) de Baja po reposicién x 208 V.1 strurtivo Elminacién Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Baa por siniestro x
+ Comprobante de movimiento de nventari (CVI) de Traslado entre grupaciones x
+ Comprobante de movimiento de nventario (CM) de Responsabildades en proceso X
23 800.13 2 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X [ control, seg. P! del uso del
+ Hola de vida del vehiculo x & producen en v hivo Central de
* Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas X
Lo temposde i s cutan o del e e gt g sucede o rminr g il consrsando n e A de s (235, psteromente s deb elor f procesdeTasfernd rmari o AchivGenccnsdrondol
< cegistro do Aduana R dea GD-SAFG.4 Gula 6n Tabias de Retencién (8 05
 Factura de compra x ) —
Los periodos de retencidn en as fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que Ia acidn discplinaria derivada de lasere prescribe aIoscinco (5) aiosestablecdo en el Aticulo 7 de I Ley 2094 de 2021, También, el Artculo 1081 del
* Tarjeta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion extraordinaria de cinco () afios. Ademas, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fechal
* 50T x del dltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion. Por lo anterior, se les|
+ Reporte evisén técnico mecénica X otorgt un tiempo precaucionsl de 10 s,
 Formularo pago de mpuestos X
e N e el dosumentacins eterningo st e olr G, puesto g s contnioposce oo s formcin ~ loscusles sirven de fuente de nvestgacion cientifica especiamente para s
cencias el tomadas para la viastencién ”
 Inventario indvidual de Vehiculos x
 Ejecucidn y Cumplido delServicio X

En parte de la dacumentacion se determino la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la histaria institucional de Ia entidad, en tanto que da
« Control Mantenimiento de Vehiculos cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son la gestion del parque a
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.

A pesar de su importancia su disposicion 6n, debido al volumen d ta, s teniendo en cuenta el siguiente criterio:
lizad ser 6n en temas histéricos cusles eran las I 6n de un
que requird una atencién n lo indicado en fa Tabla 9 o la Memoria Descriptiva.
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6n s necesario tener en dicados en a Tabla 9
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 u
Se proceders a su digitalizacion en formato POF/A con fis is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D . sacargo 6n Documental.
o seleccionada se elimina, d do conlos entidad, 5 6 v
2 | 80013 | 26 INFORMES
23 | 80013 | 26 | 9 |informes de Gestion de Indicadores 2| s X 6 a que se registra la i para el diseo, formul [ a del Sistema 5 (Banter AGN). Aunque depende del tipo de
| | Imente C: presenta informacién acerca de idades realizad: la cual esta i los Informes d

* Informe de comportamiento de indicadores de gestién x PoF (Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.

esta en lasubserie 6nde unapoyoala
gestion administrativa.

Los d 6n se cuentan a partir , que sucede e 3 doenel 6n (2 afios), el proceso de hivo Central considerando
los| Guia 6n Tablas de Retencion (8 aios).

Los periodos de retencién en las fases d ny Central se asig n cuenta que la accio prescribe a los cinco (5) af lo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afios.

Lael hard P lizando su 1a Oficina de. Cabe aclarar
que los Informes de Gestién se cargan 6n Diamant Ia herramienta | I 6 6n de Calidad
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac [ ac | p | & | oighal e [wr| s
3| 803 | 2| 12 Oficial 2] 8 X Documentos de cardcter misional en s cuales se registran la notificaciones reportadas desde as oficinas locales del ICA, e las que se Incluyen 1 pais,
« Formato de notificacion X POF . ) sroducenen ivo Centralde
« Notificaciones descartadas x PO
« Reporte de Resultados de laboratorio. x PO L s e retencitn se cuenan i el e e eciente, e sicede o armina lvigend 5l consenandoen e AT d Geston 2o psteromente s dee relrl raeso de Trasferenci P o Archio Canel <onsierandol
. (siapl Itados de aboratorio) x PO las de Retencién &a
« Estudio Epidemiolégico (s aplca) x POF i i i _ :
) oresa ; Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
« Resolucién de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resultados de aboratorio) x PO precauciona de 10aos
« Cerre de caso x PO
L lsposictn s e Conervacin ot teiendo e cent ue s dtemindexitenl e vl Cuurl porque e part el i clurlmaterl e i, pestogue s conenio et vendas, i, costumres, tsdcines, valores
son ttiles para el identidad
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
Lo diposin il e Conservacin Tralteniendo e cents que s dearming s estenci de valor 1o por s posle e s pars vestgacones en HStors, pUest e S0 coneric s undamertal e reconstrucein de a istor
entidad, en fa mision nstit laentidad y su memoria, con lo cua
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 2 , el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
235 | 80013 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 7] e X ocuméntos Qe ot [+ Sl T 510 G o (605 do por k31 e T ecis G pufo s, 103 (5505 erhan G o S 0 Tamies 21a sostenibildad del &rop
e un servicio, por o cual el mismo se contabiliza en Ia cuenta de acreedores hasta I prestacion del sericio o Ia caducidad del recaudo, acorde  la normativa vigente.
« Resumen diarlo de Ingreso X POF
+ Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Moviizaci6n Animal SIGMA y/o SINIGAN x da cuenta de Ia gestio relacién con 008 Facturacién y Recaudo.
 Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
+ Otros recaudos efectuados por datafono x £ I producen en v | Archivo Central de G
+ Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
Guia Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco () aftos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021. También, el Artculo 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) afos, contados a parti del 1o. de enero del ao siguiente al de su elaboracidn, expedicién o recibo,
Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a partir de Ia fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos.
Teniendo en q un apoyo a a gestis debe realizar el de unavez «
tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminaci6n 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 proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacion.
23 | 80043 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologicos 7| X Documentos de caracter misional con [05 cusles se repora perid Ta nformacien ¥ segumiento, obtenida en campo por 125 Oficinas Locales del ICA para analizar 1a dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanal,
- — : aconocer v
& producen en v hivo Centralde la Gerencia Secciona correspondiente aa oficina productora.
Lo e e retencinse cuenan i el e del eciente, e sucede o arminar igenda (5l consenandoen e AT e Geston 2o psteomene s dee relrl raesode TransferenciPrimaa o Archio Canrl onsierancol
12 GD-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion (18 ahos).
Los periodos de retencion en las fases de Archiva de Gestion y Central se asignaron I prescribe a los cinco el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
1a sere prescribe a los veinte (20) aos segtin el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precauciona de 20 afos.
L dsposian il e Conenain Total teniendo e cnta g s g 1 st de vl uluralgoraue e e gl patrmanioclral e dea nckin, uesto e s coterdo reira i, i, cosumbres, sdcones, valores
o les,polit estéticos en ¥ que son tties su identidad.
La disposicén fna s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determind I existenia de valorclentfico, puesto que su contenido posee datos esadisticos e nformacién concernente a fa reacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
debido a que animal en relacion a a informacion sanitaria del pas.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
1a entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a naciony
L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
pais o que 1a condicién s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuario,
el Archivo Central, porte pap el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a
su digitalzacién en formato PDF/A con i i en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Dacumentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestian Documentl.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac | ac | P | e | g || E M| s
23| 80013 | 26 | 24 |informes Epidemioldgicos Regionales 2] 8 X X o d enlos cuales. de la casu el personal adscrito en las oficinas locales del ICA desde los if del pais.
« Registro de sensores informacion y 1cA x & I producen en hivo Central de la
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xtsx
* Informe de Movilzecion i i x s Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Informe de Diagnssticos de serolSgicas y alérgicas SEAL X Xtsx - i e Rt 82ty
+ Informe Diagndstico de otras enfermedades X xisx
+ Farmatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferizs, etc) x s Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
« Informe de infraestructura pecuaria X xisx precauciona de 10aos
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia
entidad, en famision ) la entidad y su memoria, con Io cual 1a nacis
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais 0 que Ia condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario
el Archivo Centra, 6 3 el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalizacion en formato PDF/A con f 2 GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato Io permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
’ 6 Digita a Largo Plazo.
23 | 80043 | 26 | 26 [Informes Fitosanitarios 2] 8 X Documentos mediante 105 cuales se consolida 105 Vo de ellugar de produccion
A, [ 1a calidad ttivad:
< Informe de acciones itosanitarias X s
. x s & I producen en v | Archivo Central de la G
« Informe de atencién a comunidades priorizadas X PO
« Visita inicial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control X POF Los d 6n se cuentan a partir ., que sucede. ige L doenel én (2 afios), el proceso de. hivo Central considerando
« Visit inicial o de seguimiento de ACFC X PoF fos! Guia Tablas de Retencidn (Bafos).
« Registro de acciones del iesgo) x POF Los periodos de retencion en las faes d entral se asignaron a prescribe alos cinco fculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo
« Registro de asistencia a reuniones internas, X PoF precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria X PoF
« Acta de reunién M oo La disposicién final es Conservacién de valor Cultural porque hace parte del a habitos, costumbres, tradiciones, valores,
e i les, politicas,rel que son it identi
« Licendia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal (LEMIMV) x POF modos devidao son dtlesparacl entidad
+ Control ala movilizacién de productos vegetales x POF d final es Conservacion de , puesto que su s . los cual de fuente de
. v x POF i I
+ Tratamiento de brotes de plagas X POF
x POF La disposicién final es Conservacien de valor histérico por ser p primaria para Historia, 1 ¥
fitosanitario del pais o que registran cambios en la condicidn sanitaria o ftosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, elpraceso de ) Avchi 5 origina. Los
d @ , siempr del 3 i idor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental),
dando cumpli Digita a Largo Plazo.
2| s | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25| 80043 | 27 | 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central 2| s X X Instrumento archivistico de control y precisa las series 0 asuntos de | en el Archivo Central
+ nventario documental de archivo central XX | o & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 aos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicion 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 creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
én cienti ény la archivistica
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la histora
entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacién y
el 3 6n en soporte pape!,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procedera
su digializacion en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de (sharePo idor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
6 6n Digital a Largo Plazo.
BREEE INSTRUMENTOS DE CONTROL
23 | 80013 | 28 | 3 |instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiles PR EE X 2 Ta recepcion de . por ] 1074 los tlempos de respuesta de | bid 08, 2001)
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o idhe gropmcumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X & . producen en hivo Centralde I
Los tiempos de retencién se cuentan a partir , que sucede igencia fscal el (2 afos), proceso de hivo Central considerando
I Guia 6n Tablas de Retencion (3afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny Central se asig n cuenta que la accio prescribe a los cinco (5) af iculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo

precaucional de 5 afios.

Teniendo en cuenta que la va que dnicamente unapoyoa productora, el proceso de una vez transcurrido
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecnico y d d a entidad, dicho 2 cargo del 6 en cuenta o indicado en el GD-SAF-I-
009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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l C p—— ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
T Wi INSTITUTO COLOMBIANG AGROPECUARIO— A
Unidad Administrative {300 GERENGIA SECCIONAL
Ofiina Productora | 80013 GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Cédigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES formato PROCEDIMIENTO
o] o |5 ac[aclele] ogar |alefm]s
B wom || [ucenaas
| #0013 | 31 | 1 |lcenca Fosantariapors Movlizacion de Matera Vegetal B x x Documert s xpediopor K e o G T 31 Pt N <3 prela VIS b T Vg1 Gt 1300, vt s lres de e st 10 e vefcando it
Colombia. Las e Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccion, 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 ca\endarm, un solo !rayecla, un solo vehi yu P lote de- getal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar|
 ConstaniaFitosanitai para a ovizacén de Material Vegeta x| x| e s i
« Factura deventa x| x| e
* Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X Es i producen en v I Archivo Central de la Ge
 Constania tosaiaraSISPAP. (s apica) x| e
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando|
Guia Tablas de Retencién (3 afios).
Los periados de retencin en o fases de Avchivo e Geston y entralse asgnaron teniendo en cuenta e la acedn iscipinaia dertvada e I srie prescrbe o3 cico () o establecido enef Ariculo 7 de f ey 2094 de 2021, se s otorgt un timpol
precaucional e 5 s,
L disposicin fnal e Conservaién Tota teniendo en cuenta que se detemind a exstencia de alo Hitrio por ser posle fuente primara para invesigaciones en istors, puesto que s contenido e fundamentsl para I reconstruecidn de s istoria
o entidad,en tamision nstiucion) I entidady su memoria con o cual taaciony sus teri
L2 isposiian final e Consenvacién Tta enendo en cuenta qu s determind a xistencia de valor itrico por s psile fuente primariapar nvestigaciones e Hitora,teniendo e cuentaque e generanregistos que miican el ettus saiaro |
s o que 1 condicion s, d rsatar que f condicicn sanitaia o itosaitara e funcamentsldeestblecer y demostrr e osprocesosde negociacén biateral o multiaera d sceso
de productos sgropecusrio
el Archivo Central, ensoporte papel, el procesode Transferencia Secunderia l Archivo istérico donde s consenvardde manera permanente e susoport orignl yse procederd o
 digtalzacon enformato POF/A con ; 15 GD-SAF-6-2.1 G Digtalacicn Documentos, dich proces esard acrgo de Grupo de Geston Documenl
Lo documentosen soporte nativ digtal se deben convertira fomto POF/A,sempre y cuando a extensicn del formto o permita, ensstems de arin, Sercor, Sisena de Informaicn,Gestor Documenta)
it aLrgo lzo
T | #0053 | 31| 2 |lcencn zoomamtari por et B X X Documento ofeal xpedis por o I medante o il Aarzs 3 s perans natra o Jurdcs para aue &7 5 redio Fncionen Eventos Que IAIAUEN 1 concentracon de animales Gento del et nacional, mede 1 reven 4 sopores o
o pars e el vento, s nstalciones delmisno  osanimale que s concentren n esos. Eto alicaparsclubes ecustes, eventos deportiuosy rereatuos,feras comercales y de exposicion]
« Solicitud de Licencia x x POF mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y|
« Visita de inspeccién a recintos feriales. X o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zaosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y laf
. x| x| e inocuidad sgrosimentara
& roducen en v o Cenral de
s empos deetenn s cuenten ar de e o pedn, e s i e, cosando e A s 505, ot e el rocs e Tnrndaprinas o Ao G corsiernd
Ia GD-SAF-G-4 Gui: Tablas de Retencion (3 afios).
Lo periados de retencién en s fasesde Avchivo de Gestion  Centrl s asgnaron teniendo en cuenta que s acidn ciscipinaia derivada e s sei prescrbe 05 inco (3) o establecido e ef Ariculo 7 de I Ley 2094 de 2021, 5 s otorg un iyl
precaucionsl e 5 aos
La cisposicin final e Conservacén Total teniendo en cunta que se determind I exitenca de valr Histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto aue su contenido e funcamental para I recontruecidn de I histori
ntidad, en tamison stucion. T entidady su memoria,con o cua lanaciony
L isposicin il s Consevacin Totl eendo e cuena que s determing 1 xisencia de valo it por s posie fuente primara pars nvesigacinesen o eiendo e cueta que s generan rgss e mfian o staus safario
s o que 1scondicion fss 5 de esatar que o e establecer y demostrr e losprocesosde negociacén biaeral o multiaera d sceso
e productos gropecuario
o el Archivo Central, 6 porte papel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
< digtalzacén enformato PDF/A con i 13 GD-SAF-G-2.1 Guia Digtalzacén Documentos, dich proces esard acrgo de Grupo de Gestidn Documenl
Los dnmmenms en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, id stema de Informacién, Gestor Documental) |
it s Lrgo lro
T wom | = | [wawoas
T | 80033 | 32 | 2 [Manuales delSitema de Geston ntegado 6 71 X X Documento esratégia Gentro e s sructra documental Gel Setema nieado e Geston —SIG, e Gescbe 2 o an que 65 42 CamplIenta o8 requsos stabeqo po 12 e, & Hente, 2 Universaad oz Gefmido por a2 normas de referencil
desstema
Revan por s Dreceon T e
* Evidencias de controles de riesgos X POF Es producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
+ Saldas no conformes x| e
« lanesde meforamiento Susrtos | e s empos deetcnn e oeten i de e o e, ue s i s, cosando ¢ Ao Gsi (5105, ot b el rocs s TnsrndaFrinas o Ao G orsiernd
+ it de muestreo de rutos campo 12 6D 54764 Gu Tabasde Retenien =
+ Evidenci d accionessusrtas x| e
 Cotfeationes mermatonst Oganiadén fo Standardizton 50 ol e s perodos d rtnin e s ss d v deGestinyCnassgatan eind o e e 4 356 s dehods de e s s v () 315 sl e il e Ly 2094 de 207, s s s e
- dos por empresa x| e
pesechospelgmos RESPEL o L disposiin fns e Conservacén Tota teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de alor Histrico por ser posle fuente primara para investigaciones en istors, puesto que u contenido e funcamentsl para I reconstruecidn de 1 histori
| corfcado DEAM Ittt e o, v " o entdod,on  mison nsttacions lentidod y s memors con oo tanaciny
< Auditoras € P e
uloras A2 empress e Residos 0 Desechos Pelgrosos RESPEL L L G S o . en soporte papelse debe realizar o proceso de Transferenca Secundaraa Archivo Histrico donde se conservrd de manera permanente en s soporte orgina,y e procederd
« Informe de x PDF su digitalizacion en formato PDF/A con fi is en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
 Comuricacones conentidades ambientaes x| e
Chventes de formacién en menelo de "5‘“7“ peligrasos y temas ambientales X i L3 documentos e soporterativ dghal se deben comrta fomato POF/ semprey cuando [ extensiandel formato I permis, en sistemas de h Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental,|
Wanfesos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x g e s
* Regstrosde Asstenia x| eor
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
3| 803 | 35 PLANES
23| 80013 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianas, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adguiridol
Muestras tomadas en grania i
resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar s resultados, para determinar el riesgo y desarrollar ¢ implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cua sel
« Acta toma de muestras x| x PO é duccio ‘ !
espera en produccién Lo anterior con el
. muestras allab de andli X POF
= Viita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X & I producen en v | Archivo Central de la G
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF y
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Muestras tomadas en planta de beneficio ! Guia Tablas de Retencion (Bafos).
+ Acta toma de muestras x| x oo 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 l0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempol

precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién 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 econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
ICA para la proteccin de humanitario, como el

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
lesy las disciplinas relativas al estudio del su relacion con , animales y plantas,

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné Ia 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 mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion)
il lizadas por el ICA derech derecho internacional humanit la salud en derecho al

La disposici6n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que. /a condicién paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),

Digital a Largo Plazo.

23 | 80043 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de fa Fruta 7] & X X Documentos que permiten faciitar la admisibiidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. £sto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia e la mosca de la fruta y a las dreas declaradas libres o de baja prevalencia
ndicién Jgunas & el pais.
0 P la fruta X s
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de a fruta X & I producen en y J Archivo Central de la G
* Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
« Registro Ubicacion de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UBI) M XisX Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. X fosl Guia Tablas de Retencion (8 atos).
* Etlqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xisx precaucional de 10 afos,
« Formato de supervision de servicio a trampas. X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa M 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 la reconstruccién de la historia
 Envio de las muestras de moscas allaboratorio X I entidad, en Ia misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual lanaciony.

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que. la condicién pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

n en el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en saparte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),

Digital 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 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Cédigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | oe s | s ac fac| e e oga |o| e |mr|s
23| 801 | 35| 3 [Pen < 2 ¢ X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigianca y control realizadas torear y reduc los residuos de rnarios Guimicos en o productos prmarios pecuarios colomblancs, como lacarne y eche]
bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye Ia toma de muestras y su envio a aboratorio para detectar y analiza los resultados, para determinar i iesgo y desarrollr @ implementar a5 medidas necesarias para a contencién del problem, lo cual se
e o e e ol x ooF espera en produccion Lo anterior con el lasanidad Jombia.
. Plan de Residuos de x| x ooF . } sroducenen ivo Contra e
. on, {IVC) basada en i en la produccién (si aplica) X X PDF
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica X X POF L Tablas de Retencidn (8afios).
* Resolucion de medidas sanitarias (si apica) X PoF
Los periodos de retencién 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 aos.
La disposicion fnales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind laexistencia de valor Cultura poraue hace parte del patrimonio cultural material de a nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres,tradiciones, vlores,
modos de vida o desarrallos econémicos, socales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o relativo a
impacto de las acciones preventivasy correctivas realizadas por el ICA para a poteccion de humanitario, como el
La disposicion final es Conservacién Totl teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente  a creacion de conocimiento, los cusles sirven de fuente de]
én cienti relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con 3 plantas, como Ia epidemiologia
L disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia
insttucional de la enidad, en tanto que da cuenta de Ia mision intitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus territorios. Esto especiamente en o reativo I regulacion,
: lzadas por el 6 derech derecho internacional humanit alasalud en
La disposicien final es Conservacién Total tenienda en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histaria,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
pofs 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario
én en el Archivo Central, 6n en sop X el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histsrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederd 3
su digitalzacién en formato PDF/A con i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A,siempre y cuandola extensién del formato o permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
6 Oigital a Largo Plazo.
73| 80013 | 35 | 16 |Planes de Traba i 7| ® X X Documento en el que se dentifcan las metas, o v o ¥ Salud en el Trabalo. (Numeral 7, Ariculo 2.2.4.66. Decreto 1072 de 2015)
+ Acta de revison por fa Direccon (51 aplica) X #OF & producen en v hivo Central e
* Certiicados de aptitud aboral X #0F
Los tiempos de retencién se cuentan a partir , que. ige fiscal, el @2 ), P de hivo Central considerando
* Exémenes ocupacionales x #0F \ de la GD-SAF- én Tablas de Retencion (18 fi0s).
* Formatos de inspeccion de Sstema de Seguridad y Salud en el Trabalo X
 Matrizde resgos T Los periodos de retencion en asfases de Archivo de Gestion y Central s asignaron taaccio prescribe a os cinco (5) a fculo 7de a Ley 2094 de 2021, que I accion civlderivada de
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x| xs la serie fios segin el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993,y dos mi afos segn el Aticulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se es otorgs un tiempo precaucional de 20 aios.
 Registro de Actas de reunién del COPASST X PoF . .
es Conservacién de valor istérico p primarta para Historia, puesto que su Iahisoria
* Registro de asistencia x| x POF entidad, en la misién institucional, la entidad y su memoria, con lo cual lanaciony.
* Regstro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal x| x PoF
Una vez cumplido el priodo de retencion en el Archivo Central te papel, el proceso de 1 Archi o Lysepr a
su digitalzacién en formato PDF/A con i i 12 GO-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documental
al formato PDF/A, siemp én del formato lo permita, ' dor,Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumpl Oigital  Largo Plazo,
23 | 800.03 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco T e X X Documentos con s cualesse egistra a admisiidad de un producto vegetal en fresco, alverifica ! C Ghletivo de proteger 1o Ge cada pots. Lo entidad homaloga al nstitto
Jombi (1ca), o tablece las duct I atraves delansliss del riesgo de plagas,
Planes de trabajo operativos de Aguacate Hass
Caracteizacion predial Cabe aclarar que en | les del I lo aplican para os | én de aguacate Hass
X POF s 1 roducen en I Archi entral de la
« Solicitud de vinculacién a los planes de trabajo E prod Y Central dea G
x| wm
. digenciad Los a én se cuentan a parir . que sucede i . doen el én (2 05) el proceso de hivo Central considerando
X GPX los | 6n Tablas de Retencion (8 afios).
« poligono (s aplica)
X . . " - .
« Acta de visita para verifcacion de caracterizaciones Los Tas fases d entral se asg en cventa que la prescribe  los cinco 7 de 1a Ley 2094 de 2021,selesotorg un tiempo
X Por precaucional de 10 anos.
 Informe de verifcacion de las caracterizaciones
isposi n histor . rimari i o es fundamental i
Vigiancia de plagas de controloficial de Aguacate La disposicion final es Conservacidn Total csemaque s doterm e vl e porserp primaria para Historia, puesto que su Ia historia
N entidad, en fa misién a entidad y su memoria, con lo cual la naciény
« Formato de inspeccién fitosanitario de plagas cuarentenarias de Aguacate
o i ) X 6 es Conservacion 6 de valor histdrico p primaria para Historia, | estaty itario y
Actas de visita de prevencién, vigilancia y control M POF fitosanitario del pais o que registran cambios en o Es de resaltar que. o fundamental de establecer I bilateral acceso
*+ Corte de frutos anualen planes operativos (sisplica) de productos agropecuario
x| wm
Una ez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 te papel, proceso de ] s 3
« Trampeo para Stenoma catenifer en planes operativos (si aplica) . . > ) ;
M WL su digitalizacion en formato PDF/A con la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Trampeo Ceratitis capitata en planes operativos (si aplica)
X POF al formato PDF/A, siempr formata lo permita, d idor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
« Informe de manejo de plagas (si aplica) 6 6n Digital a Largo Plazo.
Habiltaciones de lugares de produccidn de Aguacate Hass
x| x PoF
+ Acta de vsita de habiltacien
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e Cekomiians Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
« Anexo 4 plan operativo Japon diligenciado. X POF
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
L INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A [ac | p | e | o [ | e [mr] s
— —_—
23| 8013 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
23 | 80013 | 36 | 1 |planesde Transferencias Documentales Primarias IR X Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan 105 documentos del archivo de gestion al archivo central, segin 10s tlempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 del
2015).
< Solicitud de transferencia primaria X POF
« Inventario Documental de la transferencia X POF & I producen en v J Archivo Central de la G
« Acta de transferencia documental X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias x| xusxpor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 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 cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
Ta achivstica
L disposicidn ina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenca de valor histérico por ser posble funte primari para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de a histora
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual a
el Archivo Centra, 6 en soporte énico, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Los|
documentos en soporte nativ digtalse deben convertir al formato POF/A, sempre y 1o I extensig del formato o permits, conservdngolos e stemas de amacenamlenta seguros (Sharepoit, Sevidor, it de Informacid, Gestor Documental
Digital a Largo Plaz
3| 803 | @ PROCESOS JURIDICOS
23 | 80043 | 40 | 10 [procesos Sancionatorios 2 | s X |o registran el p el ICAa un sui Tas de 1a sanidad agrops Ta inocuidad Colombia; esto con el propesit)
determinar s se archiva a Invstigacién o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional 1 accidn u omisian de los deberes /o obligaciones legales a Iss cuales estén sometidos los sjetos viglados en el sector agrapecuaro. l procedimientol
: XX PO sancinatoro s adelantad de ofo, 3 petcién de parte o como consecuenci de haberse mpuesto una medida preventiva medinte acto admintrativo motvado, Que sé natlicars personlmente conforme a o dispuesto en el Codgo Contencios
+ Acto de indagaciones preliminares (si apica) x| x POF o . o e et o e i e o | proceenin
+ Consulta de identidad del investigado (si aplica) x| x POF
+ Auto de formulacién de cargos x| x POF
& I roducen en ) Archivo Central de la G
+ Oficio con ctacion x| x| eorem P v h
Cor Cargos o x| x POF
Do de petion elaconndt con PAS (6 plee) X oo Lo s de rtenin s contan ot delcire dlexpedente e sucede e  setenia n priners sani xcepts cando sty s spelads en o cso e I sntenctenseundsinstancis,conseind el Ao e Gestn )
. descargos rendidos p , i fueron presentados x| x POF proceso de chivo Centrl g ocumentsl
+ Acta de audiencia (5iaplica) x| x POF
+ Comunicacion que convoca a audlenca (Sl apica) | x oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion v 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, s les otorgé un tiempol
+ Acto de prérroga (si aplica) x| x POF precaucional de 10aflos
+ Auto que abre a etapa probatoria si aplica) x| x POF
+ Comunicacidn del Auto de Pruebas x| x POF En parte de la documentacion se determiné 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|
+ Medios probatorios (5i aplica) x| x PoF econémicos, sociales, polticos, propios de dentro del territorio que son itiles
+ Auto que prescinde de etapa probatoriay corre traslado a alegatos de conclusion x| x POF
+ Comunicacion del Acto que x| x POF i arte e dorumentacitnse determind a stenc d vl et uestoaue s cotendopsee i informacién t los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente paralas
* Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado X X POF ciencias juridicas, en tanto del: para proteger dio ambi la sanidad agrop
x| x POF
.c x| x POF onpartede s documentacin e detemin I exstenct d vlo histdio porse paslefusnte prmara paraivesigalones en Hitors telendo en centa que e genean regtos qus modiican e estatussanaroy ftasnitar dl s o qu regtrn
Notificacion segn sea el caso ises. €5 de resaltar que v ent multiateral de acceso de
* P apelacién, presentados x x POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que dal
ysu o cual a territorios.
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro del termino del recurso (Si aplica) x| x POF
. reposicion y resuelve 6 caso ) x| x POF A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccién, debido al aplicard un una I s o 3l volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes
reposicion o segun x x POF de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es|
sea el caso encuenta laTabla particular.
. remisién apelacion, cuando sea el caso x| x POF
Una vez cumplido efperiodo de retencion en e Archivo Central se debe relizar l proceso de Transfrencia Secundari al Archivo Hstrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal dicha mesta selecconads. Lo documentos en
+ Resolucidn aue resuelve apelacidn x| x poF digital se PDF/A, siempr del formato lo permita, , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a
. 6 origen x| x PDF I Plan de Preservacion lazo.
. o 6 6 apelacion o Aviso de x| x POF
<ea el caso La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digtal se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Jizando su borrado seguro dicho
+ Constancia de ejecutoria x| x POF 2 cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informaci6n.
« Recibo de pago de la sancién impuesta (5i aplica) x| x POF
. 6n econos pago, 6 doala Sub x| x POF
+Sies sancion émica, x| x POF
3| 80 | a2 PROGRAMAS
23| 80013 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Document que stablecen o neamientospara cotrolar 12 expedén G Autorizacio Sataray de ngcuidad (A, e ncluye o autorialn, modfiadln, uspensio,cancelacion & nspecén Viglnciy contrlde 1o predos ya autarizados, e predio|
a actividadies de produccién primaria de animal
< ista de chequeo X | x| cvs-por
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

« Centificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF & I producen en v | Archivo Central de la G
* Uistas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I Guia Tablas de Retencion (8 afos).

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 otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinG 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
laentidad, en la mision institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual 1a nacion y sus t

La disposici6n 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
pais 0 que la condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),

Digital a Largo Plazo.
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l c A—w ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidsd dmiisatve__[300- GERENCIA SECCIONAL
Ofcns Producors #0013 GERENGIA SECCIONAL CORDOBA
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERES, SUBSERIES Y T705 DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
w] o [s]w s [ac| e e]| ogm [a]e[w]s
23 800.13 a2 5 [Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
- T ey T ” el exlotacin a1 1 caldad ¢ mocda d o smentosy de o productos no aimentcio. Gt medinte  reviinde oporty verfcacn e o requsos, estabecdosen a Reslucian o, 30021 de 2017y 52304
200y fconad colivs de ves humanoy en
. o édula, ca ), RUT o NIT) X HTML
* Documento que screcie f propedad, posesicn o tenencacel precio x| . \ roducen en v Centl de
* Documento que screie asstenci técrica x|
« Tarjeta profesional vigente X WML Los tlmposdertencién s cuentan apartr el e del expediente, qu sucede al erminrlaigend isalconsevando en o Archiv de Geston (2 210),posteiomente sedebereliar el proces de Trasterenci Prmaraa Archivo Central considrandol
* Croquis de llegada al predio X HTML Tablas de Retencion (8afios).
© Plano del predio x HTML Los periodos de retencién 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]
+ Certicado de uso de sulo x| recaucondde 103701
P — x|
« ermisousodeaguas o radcada Pl Iy L isposcion fna e Consrvacin Toa eiendo e cuenta que e dtermin f xistencs de valr istéric por sr osie fuene prinarapaa nvesigacones e Histora, pesto aue s contenido e fundamental ar 1 recensruccén d fahisor
e e P i, en s i stucions I entcadysu memors,con o cul n
© lista de chequeo auditoria x x HTML 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
* Informe da auditoria x HTML pais 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
+ Certicado Buenas Pracicas Apcls o) x| x| e productosspopecuario
 Notfcaion x|
e ontslin) b el Ao entr, . lprocesde Transferenci Secundra 3 Archio Histirico donde e conseryar d maners prmanente e s oport i, s procederd |
s ditlzacionen formato POF/Acon s archiv 1o GD-54F-G-2 V.Gl Diftlzacion Documentos, ico proceso etard  carzode Grupo e Gestion Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, id stema de Informacién, Gestor Documental),
Dt a Lo
wn | 2] 5 o ae ; T g X [Forumentos s o mecio G615 Ssaecey ETATEe o e S Taa 7o T reven e, 1 onioT 2 Sad i 0 2 rcelons v rouc po 3 Bl Aborts £ o epeces vy bl n ot naconl 7
arantiar 12 admisbiidad d los anmale  su productos n os mercadosntemacanses. Ademd, lnfic 13 el delcotrol y eraiccan de s Grucelss como enfermedad de cotrol ficil, con e popGsto o preservr y meorr el et
Certificacién de predios libre o X X PoF zo0sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es ell
o cimiento
* Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "Resultados Negativos” X POF
« : producen en v | Arctivo Cntrl d o
. s predio- debruceloss) x
. rucios x| x| e
Los termposdertencin e cuentan gt del e del xpediente, que scede 1 erminar I igenci iscalconsevando en e Achiv de Gestian (2 310),posterormente s deberelar el procesade Transfeenci primara 3| Archivo Centralconsidrandol
. de predio traslado a predio Gn apli x| x POF i P P - a e ¢ b o
Tablas de Retencién (8 afios).
 Certfcdo predio e de rucelois bovin /o Cerficacnde spricolre e Bruelois /o Certicacién d grana o x| eor
de Bmmlﬂﬂ;;ﬂgu" corresponda) Vi P Vi grani 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]
recaucion!de 10370
it i ), adicionar: P
L dposcionfinl e Conservacion Totl enendo e cuenta que e determind 1 exstencade valorCutura poraue hce art dl patrimonio cltural iserl e a i, uest que s contenidrega ivncis ibios, costumbres, radiones,valres,
At dedentcacion de nlespsiivos  ruceodts b x a1 ol oo 45 i 185 <5605 Mttt 1o 5 e A Gl 6o s S 15 por o oo G  er . 5 SeCamE 4 4t
 Reortede resutados (Diagnésto Veternaric) /o Report deanlssde brcelssrelados durnte ol 6 x| eor v s socles polico,eliosos o estécosen mater agropecura propios de 4 comurs o el tertoronaconal y aue s inles p cimiento de s dent - &
* Actas de reunion (de evalucin il del comit santario seconal  de concepto écrco fral del Esudi x| x| e
; L3 dsposicn fnl e Conservadn Totl enendo e cuena que s dearning o exstnci de aorcontic,puesto Qe s conanido posee it et e formaco conceriene e de conociieno, o cles s de fuene
icemiolsgco Complmentarol
. pins et 3 esudo del urlacion conla  animales  plants, como  pidemiologi
e Brovrientes deprocess oo . L isposcion e e Consrvcin Toal eiendo e cuenta que s determin f xitena de valor istric por sr posie fuene pimar pars nvestigscones en Histort, psto e s contenido e fundamental or I recenstruccén e s
e anlss e Braceloss “reatiados durane o procesa - taconl i, o 0 e et a s, s it e ey ot co o il pud o onociint e itars i s o, o specamets e ol e
o ! Jiacos por el 1CA derecho termacional humantarc sl e
feslucs 1 Gerenciaseccionl x| eor
e o oo L i il s Consvain Totl eendo e cuent aue s detrmin 1 xisenca de vl st por s posii e primara pors investgacinesen Hstor eiendo e cuenta e s generan regists que e o stats safario
e (Disgndtico Veterinaril ylo reporte de andliss e rucloss “durante todo e proceso el ol e s que s condion e, £ d resla e 2 condicn st ftosata e fundamentsl d tablecery demosra o o roceeos d negoacio ifsterl o multera o el
s e productos sopecuario
+ formacion s de ocrrenci d efermecid n n predio x| e ) ) ) ) )
e e i e o ot seconal y de concepto éenco final del Esud P I i Ao Centrl, ensopartepape, lprocesode Transferenci Secundara a1 Archio istéico donde seconservar d maners prmanente e u soport o,y s pocederd |
oo Complmene e s digtlaaionen formata OF/Acon fns archiv 13 GOUSAF-G.2 V. G Ditlaacidn Docurnentos,icho proces et 3 crde Grupo de Gestion Dot
i) x
s ; o] e Los documentosen soprt mto il e debenconvrt 1 ormato PO/, sempre  cusndofextersin el ormat o permi, ensstems de (sharepoit Servidr, Sitema e nformacn, Gestor Documenta)
« Comunicacion de Ia resolucién de declaracion de cuarentena del predio x| x PDF 6n Digital a Largo Plazo.
: s bruceoss x
* htadedentieacio desmmles positos aSueeosts bouins X Nots:paral cso de s : : e Bl bl o s e o rfcdos s conain s el vnciint d s ctfcacin et i
* Vrficacin e protocolosde mpiez  desifeccio en el pedio (formata de it  redios pecurias"CA” o nforme x| x POF da, para o cual Lafo a 6 unafo tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
e setidad “rganismode nspccn Autrizado 1) s sl
s Gerenciaseccionl x| e Lo anteror deio aque o documentos requeidos ierden vigenia y carecen de valor, por 1 tant, una vt e culan 1o empos stablecidos, o procctr que desee cceder 3 1 cerficacian o recerfcacion e s prdio, debrd reslar e rocescl
* Comunicaiénde f resolucin d evantamiento de cuarentens del recio x| x| e Inicano desde ceo. Adicionamente se consderan estos tempos poraue o o sri ecesaro consiltr s documentos fscos  ainformacid que s requierspuede ser conulada  rvés delsistema de nformacio. s elminacionde s documentos s
i losis b (por cada. i i i ian pe carecien
. o conta Bruclosis x| s
. x
. deBruceloss 8 x
* Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora X X POF
Ganadera Auorizads O
Uacunaion estaégiescome Bucois v
 cta devists de Silsgcoen detmspecion x
(sct e eunin)
< Fonnat te auorzactn ‘ x| x| e
- o ‘ énesrte s x| x| e
gt e Brucioss b
v/o solicitud al dgico para brucelosis do OIA) y | X X POF
laboratorios autorizados (segin corresponda)
. e bovina x| s
» Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lkomiaoe grmcrmro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac | p | e | oigtal e | e [mr| s
3] soss | a2 ] 16 Aviares y Paratificas 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ios requistos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como lbres de salmonelas aviares y paratficas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus
z00sanitario de Colombia y para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
~ Sollctud de ingreso al programa x| x POF
+ Cronograma de muestreos X xisx & | producen en v 1 Archivo Central de la G
+ Documento de aprobacién x POF
+ Soporte de pagy de facturacisn del senviclo X POF Los tiempos de retencidn se cuentan a patirdel cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Cental considerandol
« Reporte de Andliss(resultado de laboratorio) x POF Teblas de Retencion (8 afos)
. para inculr en o X POF Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
L disposicion fia e Conservacin Total tedendo en cuents que se termin I exsencade valor o, puesto que su conterido posee tosesadsticos e informacén conemiente  a creacn de conocimiert, s cusles sven de fuente de|
les, porque dan cuenta a sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, viglancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia
Ia entidad, en Ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual lanacion y
La disposicion fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, ensoporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
Digita a Largo Plazo
32 | 20 | Programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa z | 8 X X E Tos v 251 como 125 metodologias de diagnGstco y control de vacunas bajos 105 estindares recomendados por I Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplmiento de lo
establecido en 1 Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previaal ciclo de vacunacion X POF
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal x POF & \ producen en v ) Archivo Central de 1a G
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacion x POF
« Actas de visia a lantas de beneficlo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
+ Actas de visita acopiadoras de leche X Teblas de Retencién (8 afos)
+Actas x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion v 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, s les otorgé un tiempol
+ Acta de viganca de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afos
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion x xisx
+ Caracterizacion de predios X £ I producen en v | Archivo Central de G
« Formato de supervision vacunador X i X i
La disposicion final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e Ia nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores
+ Formato de supervisidn a predio vacunado X modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiamente en Io relativo al
« Formulario de Visita 3 predios (Vigiancia activa) X o el ICA para I proteccion de humanitario, como el
« Informe muestreos de actividad vial x
« Movlizaciones controladas X La disposicén fna s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determing a existencia de valorclentfico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e nformacién concernente a a reacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
. (reuniones, Teams X plinas relativas al estudio del su relacién con la 3 ¥ plantas, como l epidemiologia
*+ Supervisién de vacunacion estratégica XX | poRxs La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
+ Supervisicn Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x s I e, o Que daconts G 13 s s, 15 ot 4 i y 50 meors, o €l e ot 3 conociint e S dela 1 s 61 50 Specmente e 0 et e
+ Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecrista MVZ autorizado x i lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, Tasalud en
Vst de Inspeccién Vigianciay contrl « L disposicn final es Conservacén Total tenlendo en cuenta que se determing I exitencia e valor hisorico por ser posibe fuente primaria para nvestigacones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistros que modiican el estatus sanitaro
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o fitosanitari es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion blateral o multiateral d accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oiginal, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Lo documentosen soporte nativ digtal se deben convetira fomato PDF/A,siempre y cuando a extensian gl formto 0 permita, ensistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo
73| 001 | a2 | 21 |Programa 5 7] 8 X X E Tes por medio del ¥ actualizan fas Tcomtrol 5 el teritorio nacional, para garantizar a admisbidad de los amimales y sus productos en
- . los mercados interacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente 2 s aves de corra, por I propagaciGn de un virus aviar de serotipo 1. Ademis, lanifca 1a realizacién del controly erradicacién del Newcastle como enfermedad de control
Acta de visita apredio de Ato Riesgo oficia, on el propdsito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitario de Colombia
« Formulario recoleccidn de muestras X
« Reporte de Andlisis(resultado de laboratorio) X POF 3 I producen en vsutransferencia 1 Archivo Central de la G
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
« Actas de reunién | x ooF Los iempos de etencion se cuentan a partir del ciere dl expeciente, que sucede alterminar fa vigeniafisca, conservando en e Archivo de Gesti (2 aos), posteiormente s debe realizar el proceso de Transferencia Prmaria al Archivo Centalconsidrandl
i ineamientos Tahiac e Rotanridn %2800
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w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxusx T om—— e -

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 otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|

, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencidn, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolgicos y quimicos para las especies|
animales y vegetales.

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
entidad, en Ia misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual 6

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais 0 que 1a condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte origina, y se procedera 3

su digitalizacién en formato PDF/A con f 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita,

en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sist

de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
23| 80013 | 42 | 22 |Programa Nacional de C v 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control ¥ la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y os requisitos para certficacion de predios lires del
Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademas)
o o Recetiicatn da pradios e del dela de control ofical, 2 jorar el estatus olombia
. 6n de Tuberculosis b x| x POF & I producen en hivo Centralde
. de predio libre de Tuberculasis bovina (s aplica) x| x POF
. 6na predio Tuberculosis b X s tlempos de retencién secoentan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl scal, conservando en e Achivode Gestin (o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahivo Central onsiderandol
Tablas de Retencién (Bafios).
« Resultad x| x POF
. (Diagnestico i x PDF 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, s les otorgé un tiempol
. Tuberculosis bovina x| x POF precaucional de 10 afos.
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores |
Saneamiento de predios: modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, como el
. 6 6 por la Gerencia Seccional x POF
. x| x POF 12 disposcidn final e Conservacin Total tenindo en centa que s determin I exstenci de alr ietfio, puesto que s conterdo posee datos estditcos e nformacén concerlente a a cresién de conacmento, oscuses sirven de fuente el
« Resultad x| x POF plinas relativas al estuio del ¥ de su relacion con 3 plantas, como la epidemiologia.
«Actade 6 Tuberculosis b x| x POF
i 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 reconstruccion de la historial
+ Resolucién de sacrificio x PoF stucona e o entdad n anto e da cuentade s i insituconl, s abjtva de I enidad y su memors on o culpuede contrauir alconodimenta de [ istori e anaény sus tertorios, st especiimente o relatho 3 reglacin)
« Acta de avalio d I Tuberculosis b x| x POF lizadas por el I derecho internacional humanit alasalud en |
« Certificado Médico Veterinario (en en el prec i x| x POF

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X pais 0 que Ta condicion pases. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

« Supervision al sacrfcio d les positivos en plantas de benefi « Insttuto Nacional de Vigilancia de X POF
Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X 6n en el Archivo Central, 6n en sop L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
u digitalizacion en forr i i -SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Docurn ic ré a cargo de Gruj i6n Documental.
« Estudio epidemiolégico Tuberculoss bovina, formato para visitaa predio pecuario s aplice) lox PoF su digitlizacion en formato POF/A con 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
« Plan de sancamiento predial - PSP x| x POF Los documentos en soporte naivo digital se deben convertir al formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato o permita, en sistermas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
. (notificacion y todos de solictud y pago) x POF Digital a Largo Plazo.
« Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x POF
Nota: Para el caso de o d 6 6 libres de Brucelosis y Tuberculosis, los tiempos de retencién para se contarén a partir dela certifcacion o recertifi
. i aG d x POF correspond, para o cual 1afio desde la unafio tiempos ser objeto del proceso de eliminacion.
programa de p v
Lo anterior debido a que los documentos requeridos pierden vigencia y carecen de valor, por lo tanto, una vez se cumplan los tiempos establecidos, el productor que desee acceder a la certificacion o recertificacion de su predio, deber realizar el procesol
« Reporte y control del gasto tuberculina M XUsK iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consultar los documentos fiscos y 1ainformacion que se requiera puede ser consultada a traves del sstema de informacién. La eliminacion de los documentos se
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina X XLsx i fan p
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxusx
23 | 80013 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas |
Janifica la prevencion, el control y la erradicacin de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a|
« Actas de Reunion x| x POF o " M b " yen o > y el “
ayudara tizar 1a v animalesy. los mercados
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| rorxasx
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Acta de vista a predios X
« Formade supervisién a coneentracones animales X Lostlemposdertencién e cuentan gt del e del expediente, que sucede al erminarligend iscaconsevando e e Achivo de Gestdn (2 310),posterionmente se debereliar el proceso de Transferenci Prinaraa Archivo Central considrandol

de la GD-SAF- Tablas de Retencion (8 afos).

Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
1CA para la proteccin de humanitario, como el

La disposicon final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacién concerniente 2 la creacign de conocimiento, los cusles sirven de fuente de
les y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con . animales y plantas,

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia 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
stucona d o entdad n anto ue da cuentade s i insitucon,os objtvo de I enidad y su memors, on o culpuede contruir alconodimentde [ stori e anaény sus tertorios, st especiimente o relatho 3 reglacin)
lizadas por el | derecho internacional humanit alasaluden | |

L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaro
pais 0 que 1a condicion ises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
de productos agropecuario.

el Archivo Central, porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi is 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
L3 documento e soporterativ dghal se deben comrta fomato POF/ semprey cuando [ extensiandel formato I permis, i en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),

Digital a Largo Plazo.
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DE s | sb
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Retencién

Soporte
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Disposicién Final

ac | ac

Pl e

Formato
Digital

[

PROCEDIMIENTO

80013 | 4

Programa Vigilancia de

Documentos misonales por mecio delcul s establece y actualian 2 medide saniaria par s prevencid, el control  a erradicacin de f Encfalopatia Espongiorme Bovig en el terroro nacona, para aaranmar 1 admisbidad de o nimals y s

. Acla Vit d nspeccén 2 predio con animales importados

. Aclas devisaa plants o benelico

« Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB
« Resultado de anisis

« Uistados de asistencia (reuniones, capacitaciones)

‘Adems, planifica la realizacion del control y 6n de Ia Encefalopatia de control oficial, con
teniendo en de la vaca loca, es una enfermedad neurologica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto,

Colombia. Esto)

& I producen en hivo Central de

s tlempos de retencién secoentan a prte dlcrr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl scal, conservando en e Achivode Gestin (o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarl o Ahivo Central onsiderandol
Guia 6n Tablas de Retencion (8 afos).

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 otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de humanitario, como el

La disposiin fnal es Consrvacén Total eniendo en cuenta que se determin o existenca de valor cientfico pussto que s conenido posee datos estaditicos e nformacidn concernente 3 s cracidn de conocimiento os cusles srven de fuente e
relativas al estudio del y de su relacién con

2 plantas, como la epidemiologia

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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
stucona e o entdad n anto e da cuentade s i insituconl, s abjtva de I enidad y su memors on o culpuede contrauir alconodimenta de [ istori e anaény sus tertorios, st especiimente o relatho 3 reglacin)
lizadas por el | derecho internacional humanit alasaluden |

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

pais 0 que 1a condicion pases. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, P 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3

su digitalizacion en formato PDF/A con fi is 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en sopate natio dighlse deben converti  formato PO/, sempre y cuanda a extensindel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.

w0013 | 4

Programa Nacional de Prevencion y Vigitancia de Influenza Aviar

« Acta de visita a predio de Alto Riesgo

« Formulario recoleccién de muestras

« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio)
+ Comunicaciones oficiales

« Actas de reunion

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)

PDF, XLSX

Documentos misionales por medio del cual s establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y Ia erradicacion de Ia Influenza Aviar en e territorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en log
mercados internacionales. Ademds, planifica la realizacion del control y erradicacin de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus z00sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenz)
aviar 3 v

& I producen en v | Archivo Central de la G

Los tlempos de retencidn se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 fos), posteriormente se debe realiar el proceso de Transferencia rimariaal Archivo Central considerando

Guia Tablas de Retencion (8 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 otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
odos de vida o desarrollos econdmicos, soiles, poico,rlgosos o etéicos en materiasgropecuaia propio d lascomuridades dentro deltertorionacional y que son ites par e conocimienta de u dentidad. Eto especiamente en o reatv 3

P el1CA para la proteccién de humanitario, como el derecho a

L disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistencia de valor centifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente 2 1a creacion de conocimient, los cusles siren de fuente de

plinas relativas al estudio del su relacion con la , animales y plant;

La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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
stucona d I entidad n tanta ue da cuentade 13 s instkuional, os objtvs de l enidad y su memors, on o culpued contrbulralconodimenta de 13 stor d aracdn y sus tertorios st especiaimente 1 a relath 3 regl i,

il lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, la salud en

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

pais o que. la condicién pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i

1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.

Los documentos en soporte natvo digta se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando s extension del formato o permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sist

de Informacion, Gestor Documental),

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
Oficna Productora | 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o [s[s A fac|p e ogw |or|em]s
23 800.13 42 | 26 [Programa Nacional de Prevencién y Vigilancia de Plagas 2 8 X X Dc e fos i ¥  vigilancia y control de plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacién y analisis requeridos para la implementacion de los programas de prevencion de plagas que afectan
1a sandad de las especies de frutales priorzadas en el drea agricol. Con esto se busca coordinar, @ través de un sistema epidemiologico y vgiancia fitosanitaria,los mecanismos de prondstico y alerta fitosanitaria para el contral y prevencion de plagas de
+ Acta de visita de viglancia X importancia econdmica y social
+ Formato consolidado de iformacion viglancia x| s
* Solcitud de andlsis y diagnGsticoftosanitario X PO
& I producen en hivo Central de
 Regisro de partcpantes externos en acciones misionales x
+ Formato de egisro  formalizacién de Iistema de Viglancia X
. aoy © ol s Los temposde etncinsecunta  partr el re del xpeente, Qe sucede f erminar ligend s, cnseuanden e AThivode s 2 61s) poseriomnte s dee eliarf rces de Transerend Primara o v Cena considerndel
Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencién 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]
precauclonal de 10.a0s
La disposicén fna e Conservacidn Tota tenendo en cuenta que se determind 1 existencia de valorclentfico, puesto que su contenido posee datos estadiscos e nformcién concernente a 1a reacin de conocimiento, os cuales sirven de fuente de|
. Porgue dan cuenta al desarollo sostenido delsector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante laprevencion,vigianci y control de o resgos saitaios, bioldgicos y quimicos paa las especies]
animaes y vegetles
1 gt el s Coneriacn Tl eendo e s ot I ianidewlr s s s ol et i s vestacones o st et au s corteid e ndamentl o de it
entidad,en a misén instt a entdady su memoria, con o cua
La disposicén final e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determing la existenca de valo histrico por sr posible funte primaria para nvestigaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan regstros que maiican el estatus saitalo
pais 0 que 1a condicen paises. Es d resaltar quelaconicion saitaia o itsanitariaes fundamental de establecer y demostrar e o procesos de negociacion bilteral o multiteral de acceso
de productos agropecuario
el Archivo Central én en sop . el proceso de Tranferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y s procederd 3
s digtalizacion en formato POF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacion Documentos, dcho proceso estard acargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, id stema de Informacién, Gestor Documental),
Oigtl 3 Largo Plazo
30013 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Sivestre 7] e X X Documentos misonales por medio de cual s establecen y actualan las medidas anarias para 1 prevencion, e control y 1a eradicacion de 1a Rabla g Origen Sivestre en el tertorio nacional A T2 poblacion,
1as 0ns de risgo, nformacién que les permita conocer cbmo se presenta a enfermedad en s diferentes especies domésticas,incuso en la poblcién humans, cémo prevenira  sobre todo 3 quién debe informarse en caso de sospechs, con el propésio de
*+ Reporte de Vacunacién * s preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombi
. Vameiros (Murcie predio x
+ Actas de ¥ captura Murciélagos hemate x 3 producen en v hivo Central de
+Formato de control de vampiros x
« Formate conrol toico de vampiros N Lo empos deretencinse cuenan ari del rre el edint, e sicede termina lvignd 5 consenando en e Arhiv d Gesti 2o, psteromene s dee relarl roes d TrasterencaPrimria o Archio Genel considerndol
de la GD-SAF- Tablas de Retencién (8 afios).
+Reporte de presencia de vampiros x| x oo
= Participacion en Comité Departamental de control da Zoonosis x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX.

precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de humanitario, como el

La disposicon final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacién concerniente 2 la creacign de conocimiento, los cusles siren de fuente de

les y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con . animales y plantas,

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
stucona d o entdad n anto e da cuentade s s insitucon,os objtvo de I enidad y su memors, on o culpuede contruir alconodimentode [ stori e anaény sus tertorios, st eseciimente o relatho 3 reglaci)
lizadas por el | derecho internacional humanit alasaluden | |

La disposicén final s Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing laexistencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones e Hisoria,teniendo en cuenta que se generan regstos que modifican el estatus saritaro
P a por ser p P e que se g gistros q Il

pais 0 que 1a condicion ises. Es de resaltar que o de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
de productos agropecuario.

P el Archivo Central, 6 porte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacién en formato PDF/A con i is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopate ativo digtalse deben converti  fomato PO/, sempre y cuando a extensindel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)

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 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac | ac | P | e | g || E M| s
23| 80013 | 42 | 30 |Programa Samonelosis 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 Salmonelosis aviar en el teritorio nacional, para garantizar la admisiblidad de los animales y sus productos en los|
mercados internacionales. Ademis, planifica y registra la realizacion del control y erradicacidn de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus|
+ Formato de toma de muestras X caracterisicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el , el diagnosti poder p otro tipo de actividades.
« Formato de informacion X
+ Informe de resultados X POF & I producen en hivo Centralde
. X
« Acta de visitaa predio de altoriesgo X Lo temposde etncin secuntan  prr el e def expednte, e sucede ol ermivar v ﬁsca)\ conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
ablas de Retencién 8 afos)
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF
* Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF 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
« Notificacién personal X POF precaucional de 10 afos.
+ Comunicaciones oficiales x| x POF
+ Actas de reunion x| x PoF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores |
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del terrtorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
« Listas de asistencia reuniones y capaciaciones) X x| poRxs impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, como el
12 disposcidn final e Conservacin Total tenindo en centa que s determin I exstenci de alr ietfio, puesto que s conterdo posee datos estditcos e nformacén concerlente a a cresién de conacmento, oscuses sirven de fuente el
relativas al estudio del ¥ de su relacion con 3 plantas, como la epidemiologia.
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 reconstruccion de la historial
stucona e o entdad n anto e da cuentade s i insituconl, s abjtva de I enidad y su memors on o culpuede contrauir alconodimenta de [ istori e anaény sus tertorios, st especiimente o relatho 3 reglacin)
lizadas por el I derecho internacional humanit alasalud en |
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario
el Archivo Central, 6n en sop L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte naivo digital se deben convertir al formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato o permita, en sistermas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital a Largo Plazo.
42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2| 8 X X Docurents isonales por o dlcualse etablecen y actualza s medidas antaries rltvas [ espcie Apls melea, para ontroul 12 proteccian santarade staespecie ¥ a Tenen en Ia actualidad. Ademas, planifica
- - I control y Apis mellifera en el teritorio nacional, Esto con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a a seguridad
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X N T salud de 1o acmisibidad dt los animoles sus prod & inocuidatt
« Formato de toma de muestras x| x POF
« Informe de resultados X POF & producen en v hivo Central de
« Formato atencién sospechas apicolas X X
+ Comunicaciones oficiales X o Lostlemposdertencién e cuentan gt del e del expediente, qu sucede al erminarligend iscaconservando en e Achivo de Geston (2 310s),pasteriormente se debereliar el proceso de Transfeenci Prnaraa Archivo Central considrandol
1a GD-SAF Tablas de Retencién (8afios).
« Actas de reunién x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxasx

Los periodos de retencian 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 |a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
1CA para la proteccin de humanitario, como el

La disposicén final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existenca de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e Informacién concerniente 2 la creacign de conocimiento, los cusles sirven de fuente de
les y las disciplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con . animales y plantas,

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
stucona d o entdad n tanto e da cuentade s s insitucon, s objtvo de I enidad y su memors, on o culpuede contruir alconodimento de [ istori e anaény sus tertorios, st eseciimente o relatho 3 reglaci)
lizadas por el | derecho internacional humanit alasaluden |

L disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
pais 0 que 1a condicion Es de resaltar que o de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6 porte p

P pel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacion en formato PDF/A con fi is 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopate ativo digtalse deben converti  fomato PO/, sempre y cuando a extensindel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
cédigo Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A [ac | p | e | oigtal e | e [mr| s
23| 80013 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies y la Importancia econémica (como camardn, trucha, tlapia, entre otras) que
tienen en Ia actualidad. Ademss, planifca la prevencian, el controly Ia erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a as especies acuicolas en el teritorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar e estatus zoosanitario del
© Lista de Chequeo Bioseguridad x Colombia, lo que va a 81 i t: tizar la salud de I id ¥ ¥ los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visia de predios X & I producen en hivo Centralde
+ Visitatécnica de seguimiento a predios exportadores x
 Listas de asistencia (reuniones y comunicacion del iesgo) x| sorese Los tlmposdertencién s cuentan apartr el e del expediente, qu sucede al erminrlaigend isalconsevando en o Archiv de Geston (2 210),posteiomente sedebereliar el proces de Trasterenci Prmaraa Archivo Central considrandol
’ Tablas de Retencién (8 afios).
 Listado de visitas de inspeccién-Base de datos x xisx
« Listado de predios certificados como Bioseguros X XLsx Los periodos de retencién 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 determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territario nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas ralizadas por el ICA para |2 roteccién de humanitario, como el
L disposicen inal s Consevacion Total teendo en cuenta que e determing a xtenca d vl et puesto aue su contenido posee atosestadticos  nformaion conerriente s creadén de conoimiento, I cuales siven de uente |
relativas a estudio del y de su relacion con 3 plantas, comoIa epidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia
stitucionlde I entida,en tano queda cuenta de f mion insttucional 03 oo d fa entidad y su memars,co o cul ued cotriuia conodient de fahitoria d anaci s trntarios, Esto especiamente n o et  reglacitn
lizadas por el | derecho internacional humanit alasaluden
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en sop , el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, ide e de Informacion, Gestor Documental),|
Digita a Largo Plazo.
23 | 80013 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2] s X X Documentos misionales por medio del cual s¢ establecen y actualizan 1as medidas sanitarias reativas 3 25 CSPECies equinas, para contrbui a 1 proteccion sanitara de estas especies y 2 importancia economica que tienen en Ia actualidad. Ademas, planifica 1
- - prevencion, el controly la erradicacién de las enfermedades de declaracion obligatoria rlativas a las especies equinas en el teritorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 1o que va a ayudar 2 la seguridad
: x t: tizar la salud de | v la admisibilidad de los animales y sus prodt and: de calidad e inocuidad.
« Base de datos para vacunacién de équidos x xisx
« Acta de entrega de vacuna EEV. x| x POF & | producen en v 1 Archivo Central de la
« 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, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
« Reistro Unico de Vacunacin RUV x| x POF 6n Tablas de Retencién (aos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonia cultural materia de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especiamente en lo relativo al
p elICA para I proteccion de humanitario, como l
La disposicén fna s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que e determing a existenia de valorclentfico, puesto que su contenido posee datos estadisicos e nformacién concernente a a reacin de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
plinas relativas al estudio del surelacion con la 3 ¥ plantas, como l epidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
insiucionlde  nida, en tano queda cuentade f mison instucionl, 3 objtivos ol enidad y su memors,co o cual puede coiruia conodiient e aisoria d la naci s terttrios o especiamente n o relaivo a l relacin,
e lizadas por el ICA derecho internacional humanitario, lasalud en |
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que Ia condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitsanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina, y se proceders a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte atio dital e deben converti 3l formato POF/A,siempre y cuando la extension dl formao lo peita, ensistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo
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Cédigo Retencién Soporte Extensién Disposicién Final
stRis suBSERS v P03 DocuMENTALES formto occomienTo
n] o [s]w aolac [ v [ owm  [wr
L —
T | 905 | 2 | 9% [Frowemssevtare de e Poans G PPC e T | |PoRimerto Mol por o Gecat 2 eaECE S e e T a1 VRO, T 3 adcao e e P Porcins s (P 1o o o eTTaton g et Tres g RC e e ertoromocra, 7|
aranir il o e S0 Tt el rcdos e, Tambin, i aliscion el ontrl Ao e 1 PC comefemeda deconl il onopropés e pesear y mefrar st opsaniar
e o o oo || e S e ; e e il o ropitc e e
< et e reuniones x| x| e
de al de PPC (Farmam de visita a predi ) X
« : roducenen o cenatce
* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clésica X XLsX P
~ Sl de autoadon par movluacén de e sscpubls a st porana dsca pocedetes de x| x| e
libre P P P P P Los tiempos de retencion se cuentan a Parw , que sucede al expedirse. Rexlsvo, que sucede al terminar la vigendia f fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar
et proces e Trntrencia rimara s ; o Socument
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre hacia| X X POF P
1 2om e e dea nfemcdod
Lo protos d etencn e e e Ach e Gesto  Ceni 5 g terendo et ue 1 €k dcilia derada d 1 e prser 3 o i 5 3o stablecido el Al 7 e Ley 2094 e 2021, s trgun o
St e utoracion arsmoviico d il sscetles s peste porcia s dese sonadecrada e || e Lo s de e v . . ' ’ e d s s ctoe un e
et s s Mo 6 st ssceotbs + st s ot 1 2o st Al Lo isposicitn il e Conevacin ot eiendo e cuent e s dterinfexitenl de vl Cuurl porque hce At el ol clursl ot i, S Qe s contenid et vends, i, costumres, sdciones, e
rotocolo para 13 movilzacion de animales susceptibles  peste porcina clasica desde 3 zona declarada fibre of modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo all
zonaen impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de humanitario, como el
ol de utoriion pas monliain de sneles ssceptis s pesteprin s et sonas cont o e o] e 1 dpsn e onsean T einde e s au s Getrind o xen d lr i, puso aue s conterd s s sadios s concin o rscinde coneiint, s s e e e
Lonas enproce e erccakn e dea atavesr 2 o dcirsd o e efermedsa G et e o o e 0 corens formadan cncemente <
* Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o entre zonas en x x PDF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
fa institucional de la entidad, en (anlﬂ que da cuenta de la mision institucional, \os Dblelwos 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,
s por ol erecha nemaciont wasadent
« ol e stoiacin pars i d sl sucepies pesteporcidiscs s I o enproces de || e
erradicacion de la enfermedad hacia la zona control La disposicin final 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|
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacin x x POF pais 0 que la condicion paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
o cermesa il o conl it
+Potool . || e
o e, onensopore ppe, lproceso g Transerncs Scundat 1 A it dondes corsear e aneraperanene s soports g,y prceder 3
* Actas 2plantas de x su digitalizacion en formato PDF/A con fi i Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Ao nimae) x
© Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x x PDF, XUSx Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de. seguros (SharePoint, id stema de Informacion, Gestor Documental)
gt Lo
O e T 5
w e (W] 1 = ocimentos e i e o o G o o o o o o 0 e e e e, o SR 8 oY/ 3727 G comer)
S s, delos dels s s 03 02, y s e s s 3 i, modaue a1 iy, Deid 1o e, o oo e
enieacin 8 ey e g G B o] | . . o ; o e s sdcone o et et e
* Factura X POF las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el
. : o x| cstaus aitatd Colambia g i dad gropecuas  mocd stosmentat el i
« Acavitapost regitro x
e N - o et s s 55 s, s 4l T o s s 5 50 s s S, o s —
e este stemac nfoumacen
< Acta e e 43l x
« Actade vanamietode sl 43l x “ rcucenen ] —
« Actace s d s gcls x
« Resultado de Andliss (i aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdel ierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucidn con la cual se cancela el Registro, el (2afi0s), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
* Medida Sanitaria (si aplica) X Archivo Cental
~Acade o de s e simenics x
S ; Lo periodos e etncnen s s do rchivde Gty Canrl 0 asgarn ‘ s s cnca 3 ol Ao do ey 2054 de 2021y a1 i i e |
la serie prescribe a los veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
L dsposcion e Comsenacion Ttaltenfendo e cnta que s deerming 1 extenc e aor L1 ot s posle e e s vestacones € HLrs, et GUe S conerid s undametal o b reconsuccin d a histor)
— i sl ety memrt,conla sy
s o il Consracion Tt oo o e que £ trin 3 s d v i o s Bl s s o s o Hors, G Cunts g G 21 qu o l st o
oo que I conicn e estr que e talce  emosa s procsos e negodadnBltral o litral o e
e roucto apscri
o el Archivo Central, 6 porte papel, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera al
lgttiadinen ormato POF/Acon s archv 13605450211 G DigtalaconDocuments, o proces st caro e i de Gestion Documentl
Los dnmmenms n soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de (SharePoint, ide stema de Informacién, Gestor Documental),
gt g
23 | 80013 50 REGISTROS DE EXPORTACION
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on] o | s | s [ ac| e [ e | o e [wr
BIEEEEE dn Fores 0 R X > 3 sona en rolay Tz prod e toreso o Gesting 50 exportacions|
e imp de las personas naturales o juridicas que e dedican a a roduccion con destino a s exportacion y 19 que se declan a importaras. Cabe sealar que e concepto técnico aprobatorioy e regstro com lugar d produccion o como exportador o com importador
s obtienen mediante a revision de soportes y veriicacin e los requistos dispuestos en l Resolucin 63625 de 2020 o as normas que fa modifiquen, adiclonen, o susttuyan. Lo anteror enfendo en cuenta que as floresy ramas cortadas son a “Clase el
- ol x e producto bisico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas" y que un lugar de produccién s “Cualquier nstalacién o agrupacion de campos operados como una sola unidad de produccion agrcola”
" luc ), Artic .14)
* Fotocopia de la cedula de ciudadania X PDF (Resolucién 63625 de 2020, Aticulo 3.11y 3.14).
. Ia Cimara de Comercio RUTo ceduia de x| eor
& I producen en hivo Centra de
cudadanta
. 1a propiedad, 5 1ss x| eor
actividades poscosecha Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a\ expedirse la msomman con la cual se cancela el Rexlsvo, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Certificadlo de uso de suelos x POF rchivo Central 12 GO SAF-G-4 Guia
 croqus, alpredio o lugar x| eor ) ) )
: ! red ; o N b Los Jos ases de presribe a loscinco el Aticulo 7 de I Ley 2084 de 2021y que a accén civil derivada de
oot e evro ot v 35 ot el 5. Lo B do 1005, o xRS un s eecsonede 200
 Copia delContrato aboral o e asstencia écnica con un ngeniero agrénomo o agrénomo x| eor
D o e dedetecidn, b L dposicinfrl s Gorsand Tt rendo e o g s deemin I xtancsde vl st po s s et prmry Vet e ot At e 3 conteridc ndoment I s de b it
e e entdad, en tamision st Iaentidaty su memoria, con o cual "
 Fotocopia d tarita profeionsl de Asistnte técnica x| eor ) ) ) )
e et s et tinico b L disposicion finales Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determino Ia xisencia de valor istorico por sr posibe fuente primaria para investigaciones en Hisoria,tenendo en cuenta que se generan regitros que modifcan el estatus saniari
* Plan de maneio x| s pais o que 1a condicion paies. €3 d resatar que Iacondicion saitaia o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar e o procesos de negociacion bilsteral o multiteral de acceso
» Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X PDF de productos agropecuario.
* Cartas de proveeduria (si aplica) X PDF
 Centfcado de implementacdn del sistema documental s apical | eer ol Archivo Centrl, 6 en sop . el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Historico donde se conservars de manera permanente e su soporte rignal,y se pocederd
 Original de f condgnacién de pako x| o s dighalzacion en formato PDF/A con i i 13 GO-5AF-G-2 V.1 Guia Diialacién Documentos, dicho proceso estrs  cargo de Grupo de Gestén Documental.
« Visita téenca de verifcacon x
+ Expedicion del registro X PDF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)|
 Renovacion del registro x| eor Digala Largo lao
+ Modifcacén del registro x| eor
+ Cancelacien delregistro x| eor
 Notificacion personal x| eor
[ [ s | 5| [recsmmos oe rianTas
7 wom || 1 D X Documentos de crdcier misonal a raves G 1os cules e realiza ol regsto ante o ICA de fas lantacionss forestales con fnes comercilesy sitemas agroforestaes por soltud d I personas nataales o [arices o patAmanios autanamos Truares de 14
Proii s 0o o OO e o poncons  2ms SHEEAE 0 e eVn e 0T VTl de (G, por ooy VI e frsl I prescn ¢l s it
0 Fartaciones Fr T ST o Colombia. Lo 1as Iasembra o plantaci de especies , derhombre, v
. b con densidad de siembra uniforme ¢ nd mientras que | forestles son entendidos com la forma de produccn que combina n el terreno especies foresales con especies agricolas /o dreas e produccion ganadera,con una
<Vt decens epsan e x| eor distribucion espacio-temporal de os drboles en
ot vocera, x| or
* Certificado de tradicion y libertad del mmueble (s) X PDF Estos de producidos a del apli Forestales del ICA, el cual p P los Ce productos de registradas.
* Coj inmueble (s) (si aplica) X PDF
 Archivo de Georreferencacion deldrea establecida por especie plantada x| axkme & producen en v hivo Central de
+ Documento Técnico defaPlantacio Forestal x| o
+ Comprobante de pago expedido por el ICA x| or Los tempos de etenconsecuentanapartir delcirr del expediente, que sucede l expedise lresolucio con a sl e cancela ¢ egisto, a 2af0s), se debe realzar el proceso de Transferenca Primriaa
o x| or Avchivo Central
s soporte de Insituto x| or
+ Consultade estrcclones amblentales o oncepto emitido por la Corporacion Auténoma Reglonal de juiscidn o x| or Los on en s ases de nyc i prescribe a loscinco (5) el Atculo 7 de 1 Ley 2094 de 2021 y que fa acen cvildervad e
certificado de uso de suelo Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
+ Comunicaciones de subsanacion de documentos s aplica) x| o
. dades ambionta - x| or L disposicion inal es Consevacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valr histérico por ser posble fuente primari para investigaciones en Historia, puesto que s contenido s fundamental para 1a reconstruccion de a hstoia
nidad, en Ja mision nstitucional, Joentidady su memoria, con o cual lanaciony
 Listade chequeo X
+ Formatos de evaluacion de individuos arboreos X L disposician final es Conservacién Total tejendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para investgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus sanfaro
+ Acta de vigilancia plagas forestales x Ppais 0 que Ia condicién Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso|
« Informe técnico y anexos de cilculo de volumen x| x POF de productos agropecuario.
« Reistro de plantacién forestal comercial x| x POF o el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd
* Notificacién personal X X POF su digitalizacion en formato PDF/A con fi is la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
 Autorizacion a terceros ara slctu de certificados de movlizacén s aplca) x| x| eor
* Actas de iglanciaplagas orestales v formatos d evaluacidn de indviduos de s viiasde viglanciafosanitaria que se x Lo documentos e st i o s deben <ot it PO/, Senore o  xtersinde o o e, en sistemas de seguros (Sharepoin, Seridor, istema de Informmaci, Gestor Documentl)
* Solicitud y resultado de diagndstico fitosanitario (si aplica) X X PDF Digital a Largo Plazo.
et \ x| x| eor
. E (siaplica
* Modifcacin el v de patadn forstl comerc x| x| eor
Norificaion x| ver
. del x| x| eor
 Resolucion de cancelacin de refistro plantacin forstalcomercil x| x| eor
. 6 el x| x| eor
7| wom | ] 2 D X Sorumentos G caricter misomal on 10 cles s regira <1 (e para o come plantes erpacadores de vegeles paTe expOTtaTen o Tesco 3 1or esablecientos o 10v cunles % reaiea 12 recepan, Tavado, seleccion, desTieacon, empaae)
- ¥ despacho de lanta  produtos vegetales y/ s patespaa exportacon st verfiando 1o reusios  neaent stblecidos porfa nonmatividad colobian  a del s destin g o producto que se va 2 exportar, arg
Acta e a Vita técnica de verficacon de requios para otorgr 1 regra X e
 Actas de isia de seguimiento ftosantaro x
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X Es I producen en y su transferencia | Archivo Central de la G
Los iempos de etendan secuetan  partr gl cre del expedinte, que scede l expecise a esolucncon l cualsecancel e i, a (2ar09), debe realzar el proceso de Transferencia Primaria 3
vchivo Central 12 GD-5AFG-4 Guia
Los 6 en s ases de I prescribea los cinco () af el Aticulo 7 de 1 Ley 2034 de 2021y que a accén civil derivada de
Lavens prevro alos v (30 a5 t el 5 e 8 o 1905, o v un e recassonede S0
b ot Cosrsn Tl tnnd o a5 e s d o st o s ol i it s esedone o s s ae s stndo s el s d ir
entdad, en ta i st 1o entidady su memoria, con b cual "
La disposicin finales Conservaién Totalteniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istdrico por se posibl fuente primaria para investigaciones en Historia,teniendo en Cuenia que se generan registios que madifican e etatus sanitario y
pais o que Ia condicén pases,  deresatar que a condicion sanitaria o fitosanitaria e fundamentalde establecer y demostar n s procesos de negociacon bilateral o multiatralde acceso
de productos agropecuario
el Archivo Central, o l el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a|
s digtalzacion en formato POF/A con f i 13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digtalacion Documentos,dicho proceso estrd a cago de Grupo de Gestin Documental
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oa | o s | so ac [ ac | p | & | oighal £ | mr
23| 80013 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
23| 80013 | 59 | 2 |Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacion PR X Documento e Crcer ionl £ 103 Ul 5 Vgl ConTle Y e SEGUMEnt 14 pofLEcs 1o LB G sl par  CerGacion, ane S G 0 oo d produectn | mulplccn, crsando prevmee o evsion o
y a verificacién 1a Resolucion 3168 de 2015, y as demis normas que I adicionen, modifiquen o susttuyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certificada requiere que se cuente con e
+ Sollitud de registro X dol inimos de calidad establ goria de semillas, i ¥ fitosanitaria permitida,
« Inscripcién para certifcacion - 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 (51 aplica) X Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolim, Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para os 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli algodén, arroz, avena, cebad, fiol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propesito de
« informe de cosecha X preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de las semilas colomb v ase, idad pais.
+ Resultado de andlisis X & I producen en hivo Centralde
« Acta de asignacion de codigo x
« Acta de visita para el registro de actividades x Los tiempos de retencien se cuentan a prti del cierre del expediente, que sucede al expedirse 1 resolucin con la cual se cancel el Registro, el (2afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al|
Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
Los 6 en las fases de- preseribe a los cinco (5) a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada del
| sei recrve o vente (0] o segin | At 5 o n Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
L dsposian il e Coneraddn Totl enendo e cuenta Qe s dearmind s exstencde valor st por s osble fente primara s VESgacones en WAL, Ueto Qe 5 Conenido s fundamental para 1 reconsrucién e a st
entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual a
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en sop , el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
| 8o | 59| 3 7| X Documentos de caracter misional en 105 Cuales 5@ viga, controla y hace seguIIento a 12 produccion de vegeales para 12 exportacion, mediante el registro Ge I0s predios que cuentan con Uno o mas Iugares de produccion, carsando previamente 1a revision de
soportes y Ia veriicacion de requisitos segdn lo establecido en la Resolucion 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccion es cualquier Instalacion o agrupacion de campos operados
~ Formulario dilgenciado en I pataforma en linca x ML .
como una sola unidad de produccion o unidad agricola
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccion x POF
x POF Este registro puede ser solicitado por cualg natural o ala vegetales para la exportacion en fresco y que cumpla con los requisios, entre los cusles est Ia previa inscripcidn de los asistentes téenicos, productores
+ Analss microblolégico del agua de asfuentes uiizads para s actividades dellugar de produccién /o empacadores de vegetle recos e seanrequerdos ara I exportacian de s productos agricols, Lo anteror con el proposto de presenar y mefrar el estatus sanfao de Caombia,favorecer 1 sdmsiiidad y aceso res d estos producto
. nforme del el X -  asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad agroalimentaria del pas
+ Comprobante de pago x PO & I producen en v | Archivo Central de la G
. x HIML
« Acta de la viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x| x pOF Lo tiempos d retenci se cuentan a artir del iere el xpediente, que sucede 3l expedirse aresolucén con l usl se cancela el Registro, ol (2anos), debe realizar el proceso de Transferencia primaria a
« Registro ICA expedido, modificado /o renovado x pOF Archivo Central Tablas de Retencion
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x pOF
Los tas v e [ prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
* Informe fitosanitario trimesral del estado del cultivo x Xsx 1a serie prescribe a los veinte (20) aos segin el Artculo 55 de a Ley 80 de 1983, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Cancelacion del registro x| x POF
« Actas de vista de habilitacion  planes de trabajo (i aplica) x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigacianes en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia
1a entidad, en 1a mision institucion, 1a entidad y su memoria, con lo cual lanaciény
La disposicion final 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
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, en soporte pape, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina, y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte atio dital e deben converti 3l formato POF/A,siempre y cuando la extension dl format lo peita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A [ac | p | e | o [ | e [mr] s
23| 80013 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Pama de Aceite 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en l0s cuales se vigile, controla y hace seguimiento a a produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.)|
cultivos de palma de aceite para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y a verificacion de requisitos segun lo establecido en la Resolucion 62151 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiauen o sustituyan.
+ solctu de registro X PO Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicidn el 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
e v la Cémara de Comercio s es persona juridica, con fecha de X POF eliminar fectar el cultivo o
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a la presentacidn de lasolicitud ante el ICA
Este registro permite la identifcacin de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, faciitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejol
« Croquis de & sreas establecid ] s x POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar de Colombia, acceso real los mercados v asegurar la sanidad v
elica Ia inocuidad agroalimentaria del pais.
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite x POF
« Certificacion de uso del suelo expedida por la autoridad competente x POF & | producen en v 1 Archivo Central de la G
. ima d en el predio (enumerar Ima de aceit X POF
para cada lote el Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, el (2afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio x POF Archivo Central d Tablas de Retencién 2
. vigente del | 5 x POF
Los las v [ prescribe a 10s cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de|
* Plan de manejo enel predio pr queincluya 7 los x POF 1a sere prescribe a 0s veinte (20) aos segin el Artculo 55 de 1aLey 80 de 1983, seles otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
o
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 reconstruccion de la historil
* Plan de monitoreo de plagas X POF la entidad, en la misi6n instit , la entidad y su memoria, con lo cual la nacién y sus territ
+ Visita de verificacion x| x POF
« Informe técnico x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario vl
« Resoluclén X PoF ais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condician sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de product vari
+ Renovacidn del registro X POF ¢ productos sgropecuaric
* Modificacion del registro x POF el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederda
+ Cancelacion del registro X POF su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Notificacion personal X POF
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de (sharePoint, Servidor, Sstema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo.
23| 8003 | 59 | 5 |Reg istribui R X X 0 a i, Colombia, mediante el i a
e Trr tenedor, etc) cultivos de plantas d parasu 5 6n de soportes 6 G Ia Resolucidn 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, moifiquen
“ x 0 sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requlere que en la vsita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fsicas  que [os viveros
X 4 Jen con odo e e propagacion.
« Solicitud de registro (segun normatividad vigente) todoel eeta! de propag:
« Notificacién personal X Este registro permite la identificacin de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y Ia deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejol
. produceign el (s aplca) X oportuno de las mismas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer acceso real los mercados v asegurar fa sanidad v
Ia inocuidad agroalimentaria del pais
« Actas de visita x
« Actos administrativos (expedicién, moificacién, cancelacién) x & | producen en ¥ | Archivo Central de la G
« Solicitud de modificacion o cancelacién x
« Comunicaciones oficales X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con a cual se cancela el Registro, el (2afi0s), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
+ Comunicaciones (empresa) X Archivo Central 1 GD-SAF-G-4 Guia .
+ Memorandos x X s § a . y
Los las fases de v e L prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion 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 reconstruccion de la historial
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus territ
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais o que Ia condicion paises, Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederda
su digitaizacién en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores R X X Documentos de caracter misional con 105 cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o jurdicas que se dediauen ambas actividades; este registro sel
expide para garantizar el cumplimiento de las buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacion de biolGicos, la notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los|
» Solcitud de registro x medicamentos de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos ue se encuentren fuera de la normatividad vigente. Esto cursando previamente a revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la norma vigentel
« Certificado de existencia  representacién legal y/o Certificado de matricula mercantil x d : las adicionen,
« Copia de contrato de suministro de semilla X
+ Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen yl
« Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores X su comercio Lo anterior con el ¥ urar a sanidad agrope nocuidad pak
« Certificado de procedencia de fa semila sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe X & \ oroducen en s G sy | Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente ala ficina productora.
« Copia contrato vigente de asistencia o certficado del comite de cafeteros. X
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede l expedirse I3 resolucion con I3 cual se cancela el Registro, el 6n (2aos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
* Comprobante de pago X Archivo Central de i
« Resolucién de otorgamiento X X
o Los p Tas fases de v G L prescribe a[0s cinco (: el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
- Renouacitin del registra x Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 5 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Modificacion del registro X
« Cancelacién del registro X 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 reconstruccion de la historial
« Notificacion personal X 1a entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a naciny
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

w Ckamiano Agropscuare INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb A | Ac | P | E Digital o | e (M| s

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais 0 que 1a condicion paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.

el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte origina, y se procedera 3
su digitalizacion en formato PDF/A con f 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac [ ac | p | & | oighal € |
23| 80013 | 59| 8 |Res Ta Produccion y C Vegetal de 2| 18 X o d misional con v ala produccion ‘de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Jufdicas que se dediquen a una o ambas|
Propagacién y/o Plantas Vivas aciviades a ravés devveros /o hurto biscs. 5t cursando previamente a evisin d soportesy verifaion de los equisosestableidos o s Resluctn 78000 de 2020,y as ornas que o adione, modiiquen o usuyan. st et o aplic
+Tista de chequea x paralos
+ Solcitud de restro (segun normatividad vigente) x
« Notificacion personal X st documentos so solitadosespeciamentspero o niaments o s gandessupefie Y almacenes de cadens,ubcados e s dferentes munios, enen o fndefortaecer  cakdad o iocuidad d o materes vegtles e popagaciny
« Informe fitosanitario y de produceldn de material vegetal sl aplica) X u comercio ilegal Lo anterior con el v mejorar el lainocuida
« Actas de visita x e pas.
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x
« Solcitud de madificacion o cancelacion X & I producen en hivo Centralde
« Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones (empresa) X Lo tiempos de retencio se cuentan a partirdel iere el expediente, que sucede af expedirse aresolucén con la cusl se cancela el Registro, el (2afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al|
+ Memorandos X archivo Central SAF-G-4 Guia
Los 6 en las fases de- I preseribe a los cinco (5) a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de
| sei recrve a o veinte (0] o segin | At 5 e n Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
Lo diposin il e Conservacin Tralteniendo e cents que s dearming s estenci de valor 1o por s posle e s pars vestgacones en HStors, pUest e S0 coneric s undamertal e reconstrucein de a istor
entidad, en famision ntidad y sumemoria, con o cual
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en sop , el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
25| 80013 | 59| 9 |Res 7| 5 X Documentos de caracter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion y comerciallzacion de semillas sexuales y asexuales, mediante €l regstro de 1as personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a
vegetal de propagacion) traves de viveros y/o huertos bisicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en Ia Resolucién 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las
T e X semila el  asenles, xcluyendo s ders matriles vegetls de propagacion e 1 s consdeadosseilas; teiendo e cuen e s Gfnde por sl asexal fmteial vegetal d propagacon e podrs comerdialzaseen foma e
Jéntulas,pl jemas, entre otros.
« Solctud de reistro (segun normatividad vigente) M Y
« Notificacién personal X .
. sroduccion et (s aplca) x Estos d lcitad pero no , ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de las semilla sexuales y asexuales y las plantas que
« Actas de visita X germinen a partr de estas, y que se p enc v su comercio legal Lo anterior 2 jorar e estatus sanitario de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y a inocuidad|
« Actos administrativos (expedicion, modificacién, cancelacion) x seroalimentaria del pas.
« Solicitud de madificacion o cancelacion x
& | producen en v | Archivo Central de la G
« Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones (empresa) X )
Los tiempos de retencin se cuentan a parir del cere delexpeciente, que sucede l expedire I resolucioncon acua s cancela el Registo, ol (2anos), debe realizar el proceso de Transferencia primaria a
+ Memorandos x Archivo Central Tablas de Retencion
v e prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a sere prescribe a los veinte (20) aos segin el Artculo 55 de aLey 80 de 1983, se les otorg6 un tiempo precaucionl de 20 afos.
1 disposian il e Conevacan Totl erando e cueta s s Getaind o esiiancade valor st por s posle fsnte primatapea investguones en Htors S0 Qe s Contendo s fundamental paa B rconsiruecin e 1 it
1a entidad, en Ta mision nstit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que Ia condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, en soporte pape, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o Lkomiaoe grmcrmro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicien Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e oga |o| e |mr|s
23] s001s | 64 REGISTROS SANITARIOS
23 | 80003 | 64 | 1 |Registros Samitarios de Predios S X X Documentos que registran 1a identificacion de  totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especles boving, bufaina, porcina, équda, ovina, caprina, aviar apicolay aculcola. £l Regstro Sanitario de Predios Pecuarios
es la herramienta para identificar la actvidad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencidn, control y erradicacién de enfermedades e control oficial, de control inusual y de declaracion
- bovina, bufalina, équid, porcina, ovina, caprina, Aviar y de obligatoria. También, debido a que registra a identiicacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA dad disminuyan los el
acuicuttura) de animales, positivos para lasanidad animal del pas.
. predio x| x POF
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria /o RUT| x| x POF . ) sroducenen Y | Archivo Central de a G
“segin apliaue’)
'Dlocumenw de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria “segin aplique”) si x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, el (2afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
opiica Avchivo Central a Tablas de Retenclén
+ Poder de representacién y/o autorizacion (si aplica) x| x POF
 Documento donde se acredite 2 propiedad, posesion o tenencia del predio (sl aplice) X Los tas ve [ prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia aceién vl derivada del
- Formato de visita predio pecuario (i aplca) g oo 1a serie prescribe alos veinte (20) aios segin el Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, e es otorgs un tiempo precaucional de 20 aos.
cado registro sanitario de predio pecuario x| x POF i & i d © PoP
cado reg Acvicol x| x POF
e oeote ol x o La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
. n aplica) x| x POF [ les, porque dan cuenta a sector agropecuario, pesquero y aculcola, mediante a prevencion, viglancia y control d [os riesgos sanitario, biolGgicos y quimicos para ls especies
Registro Sanitario de Predio Apicola: animales y vegetales.
« Registro santario de predio apicola fera) y/o ab Nativa sin Aguijon ANSA o registro x| x POF
¥ PR . 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 Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual Tanacion y
~Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania,cédula de extranjeria y/o RUT| x| x POF
~segin ellacer) La disposicion fina es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determing Ia 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
o N 6 ANSA (s i) o« sor pais 0 que 1a condicién paises. Es de resalar que Ia condiién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion blateral o multiateral e accesol
* Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA y/o Certifcado del x| x POF de productos agropecuario,
registro de api nativassin sin Aguilon ANSA
el Archivo Centra, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i a G- uia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a argo de Grupo de Gestidn Documentl
< Consolindo e Agvién ANSA o s digtal formato PDF/A 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho p tard a cargo de Grupo de Gestion Documental
o3 documentos del programa de RSPP: X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir alformato PDF/A, siemre y cuando la extensisn del formato lo permita, en sistemas de (Sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
+ Acta de compromiso - RSPP Digial 2 Largo Plzo.
* Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| porxusx
| son | 6 REPORTES DE RESULTADOS
23 | 80013 | 65 | 9 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Disgnéstico Fitosanitario T | e X | X |Documentos que presentan los procedimientos diagndsticos que posibiltan 1as acciones de lucha contra plagas, para mejorar Ia praduccion y productiidad agrcola del pais y contribuir con Ia seguridad alimentaria. En todos los laboratorios de la red de]
disgnéstico 1cA
+ Memorando X POF
«Solicitud anaiss e diagnostico x | or0oc, & producen en v hivo Centralde
DOCK, PEG,
G Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
os i 126D 6n Tablas de Retencion afos
+ Comprobante de pago x| vok, s, Gif COsAFGA Tablas de Ret ®
+ Andlisis de muestras x| x| poRxsx, Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempol
1PEG, GIF .
precaucional de 10 afos.
+ Reporte de resultados X POF
En parte de la documentacién se determind Ia exstencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de Ia enidad, en tanto que da
ual a tertitoros.
A pesar de su disposicion final es Seleccion, debido al aplicars un una I s o al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentaes|
de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. €5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es
en cuentalk laTabla particular
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Achivo Central s debe realizar e proceso de ] é u
se s 6 én en formato PDF/A con d 1a Gula GD-SAF-G-2V.1,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, ensistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
6 6n Digital a Largo Plazo.
0 seleccionada se elimina, de acuerdo con los entidad, s 2 va

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 proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e Coamsan Agrmcomro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80013 - GERENCIA SECCIONAL CORDOBA
cédigo Retencién | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A [ac | p | e | o [ | e [mr] s
23 | 80013 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagndstico Veterinario 2] 8 X | X |Documentos que registran el diagndstico para las enfermedades que afectan a las especies animales, con énfasis en las de Interés productivo, como parte del servico a los productores, campanas sanitaras y 1a viglancia a las importaciones de animales paral
garantiza Ia seguridad sanitaia requerida para el comercio nacional e internacional. También, presentan Ia referencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 aboratorios del Grupo Red de Laboratorios de Diagnstico Veterinario del ICA, en lo relativo a
« Memarando de Solicitud x | x| eokooc, et tipo de clognésticos
Docx
« Formato de solicitud de Prueba x| x POF & I producen en 1 Archivo Central de la
« Factura de Pago x | x| por e, aiF
< Reporte(s) de Resultados M ot Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
I Guia 6n Tablas de Retencién (Bafios)
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, s les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos,
En parte de la documentacidn se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia insitucional de Ia entidad, en tanto que dal
cuentade la ysu 1o cual pude contribuir al conocimiento de I hstoria de Ia nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién 6n, debido al aplicars un una muestra a i documental segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por producci6n anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es
encuenta laTabla particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de al 6 su
se s 6 6n en formato PDF/A con indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo.
0 seleccionada se elimina, de acuerdo con los entidad, Documental V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
La eliminacion 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 proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
oA - Codigo Dane E - Dependencia Ac - Archivo Central
T - Conservacién Total 5 - Serie Documental s -seleccion e
. papel \
MT - Medios Tecnoldgico G- José Atilano Rincon Chinchilla ’ Sebastian Sulez Gomez
Ciudad y Fecha: Bogotd, 15 de octubre de 2025 Coordinador del Grupo de Gestién Documental ‘Subgerente Administrativo y Financiero
FORMA 4.657 V.3
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