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25 | 014 | 2 ACTAS
25 | 80014 | 2 | 10 |Actasde Reunion 2| 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabao realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de Ia
“Acta X PDF
« Registro de Asistencia x| x POF que estos d . v hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual pt a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central,la documentacin en soporte papel, se debe reaizar el proceso de donde su Iy se proceders a
6 con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n D¢ tos, dich s n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.
25 | 80014 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2| 3 X X Documentos en los cuales se registran lo: ¥ acordados en ‘Comité de Ta jurisdiccion de cada el cual propsitos el afianzar los canales de comunicacion|
para avanzar en la prevencion y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de ciclos silvestres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencion)
+Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X POF control, el trmtoro de su lrisdlecion
+ Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x| x| eorxsx 2 que estos d vsu Archivo C: productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el (2afi0s), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
i 6 tal aro:
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestian 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 oforgé un tiempol
precaucional de 5 afios.
Ls disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual al a
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
is mbios en 6 paises. Es de resaltar 6n sanitaria o n los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central,la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde su Iy se proceders 3
6 con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 7 BOLETINES
25 | 80014 | 7 | 1 |Boletinesde Aimacén 2] s X Documentos que registran el control de los movimientos los 3 L dad un ) deun estableciendo los

de inventarios.
« Sébana de boletin de almacén

« Comprabante de movimiento de inventario (CMI) de Compra 3 aue estos d | les,y hivo Central productora,
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional
inventario (CMI) de Ings y/o por donacién Lo emps de etncinsecuntan  ar de rre ol npedente, uesucede a terminar o vignd sl el (@2af0s), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
G4 Gua ocumenta

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por nacimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reposicion de faltantes

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ar
precaucional de 10 afios.

lo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Sobrantes

inventario (CMI) de 6n por siniestro

inventario (CMI) de Compr de consumo Teniendo en d a se constituye en un apoyo a a gestién administrativa de la dependenia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurridol
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de nico y d do conlos por a entidad, dicho 5 Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I

inventario (CMI) de de cor

009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en comodato

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en préstamo
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en convenio

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso de bienes recibidos en arriendo.

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ingreso por traslado entre origen de fondos.
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Reintegro

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de Ajuste debits
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Devolucidn inmediata al almacén

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes de consumo

+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Suministro de bienes devolutivos

. inventario (CMI) de

. inventario (CMI) de Devol " .

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccin, descomposicion o vencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, r0bo 0 hurto

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor
. inventario (CMI) de proceso

* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicién
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+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Clasifcacion de inservibles

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

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

. inventario (CMI) de

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

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

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

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

- inventario (CMI) de proceso

| s | 5 SOLETINES DIARIOS DE TESORERIA T s X Documento que presents 107 a1dos de a5 cuenias bancaries Ge 13 Enfidad 35 como 107 mowmientos efectuados por 12 tesorera en un da determinado (Tramie de pagos, elabaracion boletin daro de tesorerts, expedicon de certicador, v conciiacioney|

[En lineal, 2016).
~ Boletin diario de ingresos X POF

* Boletin diario de egresos x POF el 100% los d de vigencias fiscals 2023 en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines)
is 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

£ que estos d I les,y hivo Central productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental i

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplnaria derivada de la seie prescribe a los cnco (5) afios establecido en el Articulo 7 de laLey 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, nformacion y pruebas ributarias por un periodo minimo de cinco (5) aos, contados a parti del 1o. de enero del afo siguiente a de su elaboracion, expedicion o recibo.
Ademss,los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aios contados a parti de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por lo anterior se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos.

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

Ls eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacion.
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25| 8014 | 10 CERTIFICADOS
25 | 80014 | 10 | 2 |Centificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras RG] X X Documentos pediiospars Calia s bsegitded el establecimenta d prsanasnaurles  uie que 5o dedio 3o SEWGad ol MEdant 2 Varcacion, Vlanda Y Corrcl d 3 condicinessantaris Y de bosegurioaden 1aproducan
nimales acuiticos. Lo anterior, teniendo en cuenta que son terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccion, de repablacian o de comercializacion;
*+ Soliciud de certificacién x| x PO esto aplica tanto para la produccion de material genético como para a siembra de animales acuéticos en ambientes naturales o artfiiales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede Incluir alimentacion suplementari,
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF el : s permt e
« Copia tarjeta profesional x| x POF g
« Copla del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF que estos d t v hivo Central productora.
* Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
« Resolucién de Certificacion x| x PO Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Centificacion x| x PO fos 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Notficacion personal x| x POF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
« Solicitud de renovacién x| x PO el de 10t
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de fa entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cualp a
L disposicién finales Consevacidn Total teniendo en cuenta que se determind I existenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generen registrs que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich én Documental,
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento alas acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
25| s01a | 10| 3 ‘Avicol 2] & X X Documento otorgado a toda granja de postura, evante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bloseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o 1
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
~ Sollcitud de certficacion (i aplica) x| x pOF i o ) pode plotadin. : " e
. ce legalo Gnico Tributario (RUT) (siaplica) x| x pOF
+ Copia tarjeta profesional x| x pOF 21a explotacién comercial de aves de postura (destinadas a a produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18
. x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a Ia produceidn de carne para consumo humano). Los productores avicolas que no
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x pOF certifiquen realizar destino 2l
* Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X . qua astos - Archivo G productors.
+ Resolucién de Certificacion (s aplica) x| x pOF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x pOF Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede sl terminar favigencia fscl, ol (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
+ Solcitud de renovacien (siaplica) x| x pOF los 6n Documental
« Notificacion personal (siaplica) x| x pOF i i i X
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
° anexos X FoF precaucional de 10 afos.
del caso (s apica)
Ls disposiion final s Conseriacin Totalteniendo en cunta aue se determind s exisends de vl istorio por s posile fuente primars para investigsciones en Hisora uesto ue su contenido e fundamental paa I econsiruccionde s Hitor
institucional de a entidad, en Situcional, los objetivos d dad y su memoria, con lo cual pi a 6y sus terrtorios.
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario |
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el periodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 5 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
25| s01a | 10| 4 i 7| & X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certiicar que cumple con Ias condiciones minimas e bioseguridad vigentes para su evitando probl - como la 6n cruzada, o s mortalidad, entre
otro. Esto tenendo en cuenta que Ias granas avicols bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en mateia de operativos (POE) y cuya capacidad nstaladia
~Solictud de certficacion x| x POF permite alojar un nimero igual o superior a d ¥ tipo de expl
« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a Ia explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas inicamente a
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x i é
« Acta de visita a planta de incubacion de material genético x
. £ que estos d vy su Archivo C productora
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x PoF
+ Acta de visita a Plantas de Incubacion Los tiempos de retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar favigencia fsc o (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencidn en lasfases de Archivo de Gestén y Central s asignaron teniendo en cuenta que I accén discipinaria derivada de a serie prescribe 2 los cinco (5) o establcido en ef Articul 7 de Ia Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 a
La disposiionfinal s Consruacin Totalteniendo en cuenta e se determing s exisenda de vl historio por s posile fuente primars para investigaciones en Hitora, puesto que s contenido e fundamental paa I econsiruccionde s Histor
institucional de a entidad, en titucional os obj ¥ sumemoria, con lo cualp a terrtorios
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valr hstéico por ser posile fuente primaria para investgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario
mbios en paises. s de resaltar sanitaria 0 n s procesos de negociacion bilateral 0 multlateral de acceso)
e productos agropecuario
s e cmpido e perod de etancin e l vchiv Cenes s documentacon e soprte ppe s debe el procesode donde u v se proceder a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertiral formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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25| 80014 | 10| 5 |c 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 [os viveros son un conjunto de instalaciones|

que cumple con los criterios técnicos para producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o
distribuidores de material de propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi la produccin, importacion y exportacién de semillas y material de propagacion de cacao y|

+ Solicitud de expedicion x nocuidad oot
« Acta de visita técnica x
« Resolucion Registro x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Solicitud de Modificacién X los a GD-SAF-6-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en institucional, ¥ su memoria, con o cual pt a
La disposicion final es Conservacion Total tenfendo en cuenta que se determin l existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitrio
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuari.
Una vz cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central,la documentacién e soporte papel, se debe realzar el proceso de donde su Iy se proceders 3
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui: 6n D¢ tos, dich s n Documental,
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.
25 | 80014 | 10 | 6 |Certiicados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| 8 X | X ‘expedido por el ICA ubicado en un Puert Fronterizo (PAPF), refrenda que 5 Tos or el pals. Esto certifica que el animal fue]
o - o« oo sometido  un examen cico por parte de un médlio eteinari,  que faima st e de enfermediades mlecmmnlagmsaﬁ v parasitarias, sin presencia i e hends resees o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibi6 un|
« Certificado de Inspeccion sanitaria
P v enel ¥ es apto para ser transportado.
+ Solicitud de inspeccién x| x POF
« Comprobantes de pagos de servicios x POF Estos documentos evidencian el control y regulacién para adriti, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida persis de pl yno u
« Certificado Zoosanitario para Exportacién (si aplica) x POF peligrosos que puedan afectar la sanidad animal  Ia salud humana. Lo anterior se realiza con el proposito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos los mercados y para preservar y el d
« Modificacidn de Certficado Zoosanitario para Exportacion (si aplica) x POF Colombia.
+ Documentos soporte (si aplica) x| x POF e aue estos d . Jes,y hivo Central productora,
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcerredel expediente, que sucede a terminar la vigencia fsca el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afios.

Enp: ] i i 2 ala creacion los cuales sirven de 6n cienti paralas
ciencias naturales.

n parte de la documentacion se determind la existenciade valor histérico por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hisoria, tenlendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitarioy ftosanitario del pas o que regstrn|
cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar sanitaria o y demostrar

En parte de la documentacion se determinG Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
memoria, con

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d tal, se aplicara al g lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
€ muestapor producin nual de expedentes,que s encuentraen i Memoris Descrptia, € npertante akrarque el volumen documentl produd o vaa cads o y ifer deuna gerencia seconl s por et reslr e proceso de sleccén 5
necesario tener en dos en la Tabla 9 el control

el Archivo Ce el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
e procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fi i i 1, 6n Documental.

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

, de acuerdo con I lados por la entidad, dicho del 6 Io indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

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 estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
I — —
25| 80014 | 10 | 7 |Certficados de Inspeccién Sanitaria para Importacion 2| 8 X ] X expedido por el 1CA ubicado en un Puert Fronterizo (PAPF), cumple conlos idos por el pais. Esto certifica que el animal fuel
sometido a un examen clinico por parte de un médico veterinario, y que el animal esta v parasit presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion vigente, recibid un
« Centificado de Inspeccion sanitaria x| x POF con prod autorizado en el a0t pera ngresar o1
* Sollcitud de inspeccidn (s aplica) x| x POF
« Comprabantes de pagos de servicios X POF Estos documentos evidencian el control y regulacion para aditr restringr o prohibi a importacion de material animal, con el fin de prevenir fa entrada y/o dispersion u
« Documento Zoosanitario de Importacion (si aplica) X POF peligrosos que puedan afectar a sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el Ia admisibilidad de o los mercad: Y para preservary el estatus sanitario d
+ Modificacidn de Documento Zoosanitario de Importacion si aplica) X POF Colombia.
+ Certificados Sanitarios del pafs de origen segdn el producto (si aplica) x| x POF e aveastos . s, vsu Archivo G productons,
+ Documentos soporte segn el producto x| x POF
Lo tempos deetencin s uertanapartr el e el expedene e scade s eminr o vigerc o el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
SAF-G-4 Gui Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaticional de 10 afos.
n Tos cuales sirven de para as|
ciencias naturales.
n parte de la documentacién 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 fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condici6n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar sanitaria 0 ¥ demostrar
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria Histors, puesto que parala Ia historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la misicn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo Ta nacién y
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen tal, e aplicara doal lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
e muesta porproduclin nual de expelents, e s encuentraen  Mermora Descrpta.  mpertante ararque el Volumen documentlprodud o vaia cad o  ifer de una gerencia secconla o por etoa realtr e proceso e sleccén 5
necesario tener en dos en la Tabla 9 el control
« 6n en el Archivo C el proceso de Trane o i
Se procedera a la digitaizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1 s 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
3 lados por la entidad, dicho del 1o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.

25 | 8014 | 10| 9 Primaria Obtent 2| 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, e los productos de transformacion primaria obtenidos e las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el territorio nacional. Esto
Registradas en el Territorio Nacional permite realzar e ontol  ilancade 1 roduccén foesal I protecén de medio ambentsen Clombia, mediante I reisinde saporesyvelfcacien de equiitos ara nega o utora I molacn,enre s cule et stencade un egtol
< Conia Gl vegi e pantadn orestal comarcl X e plantacion forestal comercial bajo Ia titulridad de Ias personas movilizar
. 6 I

P XX PoF IcA,el i 2
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF ; que estos d Ly su Archivo C: productora.
« Copia de Certificado de Movilzacion x| x POF
i & Los tiempos d retencidn secuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar avigencia fsc, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
+ Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF los 4Guia Documental
« Solicitud de formas x| x POF
+ Acta de entrega de formas o oo Los penodoi :elv:{e:luon 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.
« Oficio de entrega de formas utiizadas por la empresa x| x POF
La disposicin fnal s Conseracién Totatenendo en cuenta que se determind s existencia e valor histérico por ser posible fuente primaiapara investigaciones en Hitora, pueto que su ontenid es fundamental par areconsrucidn d I istor
institucional de la entidad, en titucional, 0s objetivos dad y su memoria, con lo cual pi a terrtorios
Lo diposicién fnal es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing I existencia de valor histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Histora tenendo en cuenta o que s generanreiscs aue modifican el estatus sanitario y|
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o 1 los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho s Documental,
10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2| s X X Documentos e caracter misional que se expiden para certiicar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a as personas naturales o Juriaicas propiet doras o tenedoras de predios ‘primaria pecuaria en el Tos|
delcados 3 producén de leche y 1 produccidn ganaders e carn de bovinc, bufalns, o porcinos y boings destinados lsacrcio para consno humano. Eto tenindo en cUEnt que 3 Buenas Prictias Ganaderss (80) sn n aquellas préctcas
 Carta de slicitud x| x ooF recomendadas con el propdsito de disminuir riesgos fiscos, quimicos y que puedan generar riesgo. , el bienestar animal y medio ambiente.
. d n I X X
o Buenas 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 précticas en el uso e
ecicamentos veterinarcs (B9 s buenas pricticasen 1 almentadén animal (BPAR) 12 mcdas saitarispar s deecan conrol exadacinde enfermedades y lsgs d control ol y e medidsssanftarisy de bloseguridad vigentes. o
. de visita de auditoria  realizar por el Inocuidad Pecuaria (i aplica) x| x POF anterior con v de los prod: I, adems: ¥ mejorar de Colombia.
d I I i ) " g
« Lista de chequeo de vsita X £ aue v ¢ productora.
* Informe de vista de audtoria x POF Lo tempos deetencin s cuertanaparr el cre el expedene, e scade s emivr s vierc fscal, ol (2afos), se debe realizar l proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Centificado de 896 generado x POF los 6D-5AF-G-4 Gu Documental
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
recaucional
« Lista de chequeo (vigilancia) (siaplica) X precaucional de 10 afos.
» Lsta de chequeo Buenas Practicas Apicolas (i aplica) x Lo disposicin final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia exisencia de valor histérico por s posibl fuente primris prsInvestgaciones en Hor, pesto que sy conterid e fundamental para la reconstruccion de a historia
« Lista de chequeo BPG Leche (i aplica) x institucional de la entidad, en titucional, I ¥ sumemoria, con lo cual a 6n v sus territorios,
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X
« Lista de chequeo BPG Porcinos (siaplica) M La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb aG | ac| P | e pigital | 7| E [ mT[ s
T —— poms " " [ ey o T o e e Eren ey T =y ey e e T = P e e
sta de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (si aplica) e rocucios srepecuare
« Lista de chequeo BPG Equidos (si aplica) X
« Informe de visita de vigilancia (si aplica) X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacian en soporte papel, se debe realizar e proceso de donde su Iy se proceders a

con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n D¢ tos, dich s n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital 3 Largo Plazo.

80014 | 10 | 12 |Certificados Fitosanitario de Exportacion 2| 8 X | X _|Documento misional expedido por el ICA en el que se atestigua la condicion fitosanitaria de cualquier envio sujeto  reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente la verificacion de l0s requisitos fitosanitarios exigidos por el pais de destino que deben
cumplir plantas, productos vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demds relacionados, cuando el pais receptor o exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersién y/o diseminacién de plagas|
+ Certificado fitosanitario x| x PoF cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana; ademés, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la admisibilidad y|
+ Solicitud de inspeccién X POF acceso real i b
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF que estos d t v hivo Central productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar
los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental i

3 el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando

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 Ar
precaucional de 10 afios.

lo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo

Enp: ] i i 2 ala creacion los cuales sirven de 6n cienti paralas
ciencias naturales.

En parte de I documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|

cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar sanitaria o y demostrar
En parte de la documentacin se determing Ia exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
memoria, con Ta nacion y sus t

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d tal, se aplicara al segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
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 seleccion es|
necesario tener en dicados enla Tabla 9 el control

el Archivo Ce el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
e procederd a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fi i 1, Documental

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

do con lados por la entidad, dicho del 6 lo indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,

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 estara a cargo e la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
25| 80014 | 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacién 2| 8 X | X |Documento oficil expedido por el ingeniero agronomo del ICA mediante el cual se refrenda que la importacion cumple con los requisitos fitosanitarios exigidos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pals. Esto aplica para las plantas
productos vegetales y articulos reglamentados como embalajes de material vegetal y demis relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salda, dispersin y/o diseminacién de plagas
* Certificado fitosanitario para Naclonalizacién x| x PO cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana; ademss, con el propdsito de mantener, actualzar y meforar el estatus ftosanitario de Colombiay la admisibiidad y|
+ Solicitud de inspeccion X acceso real de las e b
« Comprabantes de pagos de servicios x| x PO
+ Documento de Reduisito Fitosanitario para Importacion (i aplica)a x| x POF que estos v hivo Central productora.
« Certificado Fitosanitario de Origen si aplica) x| x POF i -
Los tiempos de retencion s cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
+ Soportes documentales (i aplica) x| x PO o o CDSArCa Ot ocumental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
en 6 6 it is 5 los cuales sirven de 6n clnti para as|
ciencias naturales
n parte de la documentacion 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  fitosanitario del pais o que registran|
cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | 5
En parte de la documentacién se datermind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria Histora, puesto que parala 6 de Ia historia Ia entidad, en tanto que da
memoria, con lo Ta nacién y sus territ
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen tal,se aplicar al segin Io indicado en la Tabla 9 Porcentaes|
de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difire de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es|
necesarlo tener en dicados en la Tabla 9 el control en la lucha
periodo el Archivo C: el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
Se procederd a a digtalzacion de los documentos en soporte papel su digitaizacion en formato PDF/A con fi i cuentalo indicado 1 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plzo.
de acuerdo con | lados por a entidad, dicho del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
La climinacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
25| s01a | 15 ‘CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
25 | 80018 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiles Enviadas 2 | s X Copia de | wn raz6n del niimero e radicacion y se ad ED) (Articulo 11, 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales x| x PoF (Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel o i Esto aplica en el caso que los trimites propios de Ia entidad del Estado destinataria asi lo exjan
oen expresa del para 6n fisica de la respuesta a 6n 0 un trémite que aiin no través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
o i documento, ¥ o debe ser impreso en soporte papel.
£ que estos d I les,y hivo Central ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, ol 6n (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La climinacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
25 | 80018 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 2| s X Copia de Ias comunicacions oficales nternas, que son enviadas y recibidas entre fancionarios con I finalidad de informar hechos particulares y sus posIbIes respuEstas, y que conforman Un registra consecuivo en razon del nmero de radicacion v 50
+Memorando X POF g
que estos vy su Archivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Gua Documental i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
25 | 80044 | 15 | 3 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Recibidas G X (Copia de & o razn del niimero e radicacion y se ad enla (Articulo 10, 2000).
« Copia de comunicaciones oficiles X POF aeestos Archivo Central productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal el 6n (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de I
Informacién.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac fac| e e | oga fo|e|w]s
e — ——
25| 8014 | 16 CONTRATOS
25 | swia | 16 | 4 |c Minima Cuantia PR X [subserie documental en la que se conservan de manera cronol6gica los documentos generados en el proceso de contratacién denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquiri bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del
Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un con te para escoger al contratist que el valor de Ia adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor]
+ Memorando Solicitud de contratacién x PoF cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion pablico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la)
« Cotizaciones (s apica) X POF i B o oibes e Comratot (o Ineal)
* Certif de inexistencia en almacén (Si aplica) X POF .
 Certificado de Disponibildad Presupuestal X POF ave estosd 5 ; aivo Central sroductora.
« Estudios previos y Estudios del sector X POF
« Invitacién Publica X POF ) i s . .
*Memorando desgnacion del comité evaluador M oor Lo lmpos de e smpean s contr e [ liscin de s VT d 3 O ', consarvand e A de G (23, pseromente e et roces e Tranferenci it A Cnrl consderndo
* Respuestas a observaciones invitacion publica X POF G4 Gula Yocumental conservando (18 afos).
+ Oferta de a Selecci6n de Minima Cuantia X POF
 Evaluacion de s oferta con memar vator recibida X PoF L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
« Acta de recomendadén X POF 1a serie prescibe a los veinte (20) aios segin el Articulo 55 y 80 de 1993, 6 un tiempo 20afos
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacion X PoF En parte de la documentacién se datermind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria Historia, porala 6 de Ia historia 1a entidad, en tanto que da
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (s aplca) X POF titucional, los objetivos d memoria, con fa naci6n y sus terri
+ Solicitud Registro Presupuestal X POF
« Registro presupuestal (SII) X POF A pesar de su importancia su disposicion fina es Selecci6n, debido al volumen d tl,se apl al segdn Io indicado e la Tabla 9 Porcentajs|
+ Memorando designacién supervisor X POF e muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, s importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el proceso de seleccion es|
« Acta de Inicio X POF necesario tener en dicados en la Tabla 9
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF el Archivo C: el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
* Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplica) X POF
* Incumplimientos (si aplica) X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
+ Acta de Liquidacién X POF dando cumplimiento a as acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plzo.
La climinacion de & P digital se hars ol enel realizando su borrado seguro dicho
a cargo de a Oficina de Tecnologfas de a Informacion.
= | o | 1| 7 " " > | " enlaque bicalos & o5 en el proceso 5 5 de Contratacion Direct a Tanciones del
Jombi CA). Esta modalidad en una persona natural o uridica, la fesionales, la prestacion
* Memorando Solicitud x POF 6 . que exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. én procederd en 6 " ; contratos y.
« Qferta-conizaciones M poF e asuscribir” d ) Médulo 4 Contratacién Publica. Modalidadies de Seleccion del Contratista [en
linea]).
« Certificado de disponibilidad presupuestal x pOF
£ e estos d N I hivo Central roductora.
* Estudios previos y Estudios del sector X PDF a v N P &
« Resolucién de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta x pOF contar apartir 6 3 ol 6n (2 aos), el praceso de Archivo Central
Guia Documental conservando (18 afios).
« Minuta de Contrato x pOF
+ Garantias-poliza de cumplimiento del contrato (i aplica) M poF L « Tas fases de ve teniendo i el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de
1a serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Aticulo 55 1993, 6 untiempo 1 de 20 afos.
+ Solicitud Registro Presupuestal x pOF
En parte de fa i Ia existencia d érico por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de I historia institucional de la entidad, en tanto que da
* Registro presupuestal (SIIF firmado) X PDF P it y emor pﬂ P P! a P : a
+ Memorando designacion supervisor x POF
Ape 6, debido al alto volumen documental, 3 una s al Gnlo indicado en la tabla de
« Acta de Inicio x POF o a
« Cronograma de actividades (s aplica) x POF
d 6 en el Archivo C el proceso de Tran o i
« Informe de supervision x POF
Los d del harepoint, Servid 6n, Gestor Documental),
* Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (si aplical X POF . ey . g
/ P %2 (f aplica) dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Incumplimientos (si aplica) X PDF
La eliminacion de hard una enel Unidad realizando su
+ Acta de Liquidacién X POF a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
25 800.14 16 8 | Contratos de Comodato 2 18 X en laq de | pr o por idica, en la que una de Iz laotra unal
< Solicitud de contratacion- Memorando. X 3 especie mueble o raiz, .y a eluso.
 Estudios Previos (si aplica) X POF. La subserie Contratos de Cc é i responder ible segun articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
 Fotocopia Cedula De Ciudadania del Representante Legal (Comodatario)-(siaplica x POF
E: que. de Y SU. Archivo Central productora.
+pagode parte del (Comodatario) x POF
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
ui Documental conservando (18 afos)
*leyo u li de dreas de propiedad del ICA) X PDF Gula ocumental conservando (18 )
L dos de retencion en las fases d én y Central se asignaron teniendo en Q la alos cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
-c X POF los veinte (20) a | Artculo 55 y 6 untiempo 20 afios
. de acta de posesién solicitante X POF ) ) ) )
n parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala fa historia 1a entidad, en tanto que da
uenta de la mision institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Tanaci6n y
. 6ndela hublere lugar x POF
< Documento que facule a Representante Legalpara contrtar X ooF A pesar de su importancia su disposicion inal s Selecién, debido a volumen documental;se spicaré un eierio cusliatvo, selecionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen Ia misionalidad de Ia entidad, s decir que nvolucren una
contribucion ala sanidad agropecuari y la inocuidad en Colombia; esta acuerdo seginlo indicado en la e muestra por p . que se encuentra
- Antecedentes judiciales y Legal x POF en a Memoria Descriptiva.
N vdel Legal x PoF el Archivo Ce el proceso de Transfe \d: I Archi
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
. 6 X POF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Minuta de Contrato x POF
La climinacién digitalse hars ol enel realizando su quro dicho
* Garantia X PDF a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
. é 6 x POF
+ Otros documentos generados dentro de laejecucién del contrato x POF
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p || ogam || E [wMr] s
« Informes de supervision X PO
+ Informe Final de Supervisién x POF
« Acta de devolucion del bien X POF
« Acta de liquidacion suscrita por as partes X POF
« Carta de viabilidad suscripcion comodato X POF
2 | sw01s | 17 CONVENIOS
2 | 80014 | 37 | 3 |convenios Departamentales y Municipales R X o s fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los
Bogotd: 2016. en Derech Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).
+ Memorando Solicitud X POF
« Solcitud suscripcin convenio (siaplica) X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr de la finalizacion de la vigencia de Ia poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primara al Archivo Central considerando los|
4 Guia 6n Documental conservando (18 afios)
. o rtificado Aportes de la Entidad(si aplica) x POF
< cotutio previo debidamente diigenciadoy firmado ‘ oo L dos de retencion en las fases d ény Centralse en 2 los cinco (5) af el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accidn civl derivada de
P alos veinte (20) 1 Articulo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 aftos.
.c 6n por parte del x POF
i i} el En parte de la documentacion se determind Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la naci6n, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|
. elegatario x PO & i ? del que son tiles para el identidad
« Fotocopia del Acta de Posesién del representante legal del municiio y/o su delegatario x POF
En parte de la documentacién se datermind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6n de la historia 1a entidad, en tanto que da
« Ordenanza y/o Acuerdo de facultades otorgadas al Gobernador y/o Alcalde por la Asamblea Departamental /o ¢l Concejo x POF titucional, memoria, con lo Ta nacion y sus territ
« Certificado de Antecedentes Judiciales del de laentidad x POF
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren unal
. tvas del dela x POF b dad olombia.
« Certificado de Antecedentes Fiscales del eta y
Certificado d de x PoF periodo el Archivo C: el proceso de Transferencia Secund: i
« Certiicado de Antecedentes Fiscales de a entidad terrtorial x POF
Los documentos en soporte nativa digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios del de la entidad x PO dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la entidad territorial x POF
La eliminacion de k digitalse el realizando su borrado seguro dicho proceso estard
« Registro Unico Tributario (RUT) de la Gobernacién y/o municipio x POF a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacion.
« Certificacion detallada de aportes de Ia Gobernacién y/o municipio x POF
« Certificado de Aportes Parafiscales x POF
« Minuta del convenio x POF
« Garantias x POF
« Solcitud Registro Presupuestal x POF
« Registro presupuestal SIIF)-{siaplica) x POF
« Memorando designacion supervisor x POF
« Acta de Inicio x POF
« Plan Operativo (si aplica) X POF
« Cronograma de actividades (s aplica) X POF
« Informe de supervisién X POF
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (s aplica) x POF
« Incumplimientos (si aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
25 | 80018 | 17 | 4 |Convenios Interadmimistrativos 7| X [Subseric documental en 12 que e conservan 105 documentos mediante 105 cusles se suscriben convenios entre dos o mas entidades pUblicas gubernamentales en virtud al princpio de coordinacion que debe existr entre 5 mismas, con el proposito de campir]
fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadrministrativos. Bogoté: 2016. Trabajo de Grado Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de
+ Memorando Solictud X POF
Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).
« Solicitud suscripcidn convenio (siaplica) X POF
. fcad de Ia Entidad(siaplica) X POF
P P
£ e estos d I I hivo Central roductora.
« Estudio previo debidamente diigenciado y firmado X POF a v P
« Carta d 6 del repr delegatario, en la X POF . X § . _
B & Los tiempos de retencion empiezan a contar a parti de la finalizacion de la vigencia de Ia paliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
; : . delegatario M oo 64 Guia Documental conservando (18 afos).
« Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal . aportar X POF . X X N . X
oty L dos de retencion en las fases d ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021y que la accidn civl derivada de
« Acuerdo de facultades otorgadas por el Concejo Municipal a representante legal el municipio, para a celebracion de X POF laserie prescribe 2 os veinte (20) fios segtin el Artculo 55 1993, tlempo 20afos
convenios interadministrativos,
S ertfondo de Amtocedantes il del epresentante gl del municisio M oor En parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6 de Ia historia 1a entidad, en tanto que da
G e el munieiio M e cuenta de la misicn institucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo a
e Fiscales del del municipio X POF i i
 Contfcado de Antecedentes Fiscales el municlplo M oor A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un eriterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren unal
« Certificado REDAM X poF contribucion a la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada ano y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realzar el proceso de seleccion es necesario
Py Disciplinarios del del municipio M poF tener en dicados en a Tabla 9
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio X POF i
« Registro Unico Tributario (RUT) del municipio X POF periodo el Archivo Ce el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
caci6n detallada de aportes del municipio X POF
cado de Aportes Parafiscales X PO Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
« Minuta del convenio X PoF dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
« Garantias-poliza de cumplimiento (i aplica) X POF
+ Solicitud Registro Presupuestal (i aplica) X POF La eliminacién de k 2 digial se el realizando su borrado seguro dicho proceso estard
* Registro presupuestal (SIIF) - (si aplica) X POF a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Memorando designacion supervisor X POF
« Acta de Inicio (s aplica) X POF
 Plan Operativo (si aplica) X POF
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF
+ Solicitud de adicion / modificaidn o prorroga (si aplica) X POF
« Incumplimientos (si aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administratha | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A sECcIoNAL
Codigo Retencién | Saporte | Extensien Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa] o | s [ A [ac|p[e] o [ale|w]s
25 800.14 19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta , ante I idad los prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas|
it al articulo 23 de la Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16).
+ Actade apertura de buzdn X | ooc,vor
* Solcitud Derecho de Peticion x| e 6 aparti , que suced derecho de peticén, a én (2af0s), se debe realzar el proceso de Transterencia Pimaria
* Respuesta Derecho de Peticion X PDF al Archivo e i Tablas de (8 aftos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
n parte de Ia documentacién se determing Ia existenci de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habito, costumbres, tradiciones, valore, modos de vid o desarrallos|
liti ¥ que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
e los cuaes sirven de paratas]
el Derechoy pibiica, petcién o entre stac
n parte de Is documentacidn se determin Ia existencia de valor histico por ser posile fuente primaria Hisori, puesto que parala én de I histora Isentidad, en tanto que d
cuents de f misién instituciona, os objetivos de a ntidad y s memoria, con o cusl puede contribir 3l conocimiento de I historia de a nacén y us teriorios, Lo anterio, develan los cambios en |
A pesar de suimportanciasu disposicén final e Selecién, debido a lto volumen documental se realizar na teniendo en cuenta | el orden que son presentados
Seteccionar el 100% de los derechos de petici de , | Capitulo 1 de 1a Consttucidn oliica de Colombia.
Seteccionar el 100% de los derechos de peticdn de interds colectiv, es deci que resuevan lss necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicato, asocaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual)
colectivos de vitimas, colectivos de personasen condicién de discapacidad
Seteccionar el 100% de o derechos de peticidn que implique I expresion de derechos minimos vitales expresados en [as sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, 500 de 1996, -284 d 1998, SU-062 de 1999 de a
Corte Constitucional,
Seteccionar una muestra de los derechos de peticidn de I, es deci que a parti individual seresuelvan s aue refiera sobre actividades misionales de a entidad; esta muestra s conformard de acuerdoa|
volumen documentalsegin o indicado en a Tabla ) o anual 1a Memoria Descriptiva
Seleccionar una muestra de los derechos de petcion que expresen quejas, reclamos o denuncis sobre I prestacion del servicio por parte de la entidad, una ofcina o un funcionario; esta muestra s conformard de acuerdo al volumen documental segin Io
a muestra p 6 s
E Jara que el volumen d ato otrs; por esto, al reaiar el 6 en cuental IaTabla particulr
periodo 6 en el Archivo el proceso de Transferencia Secunct n
se proced con fines archivisicos de consuta tenlench lo inicado en f Gui 1dicho Gestidn Documental
de acuerdo con Jados por 1a entidad, dicho @l 6 en cuenta o ndicado en el GD-SAF--009 . Intructivo Eliminacién Documental
25 800.14 2 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
75 | 80014 | 22 | 1 |Guios Saitaras de Movilzacon Interna de Animales e X wntaioaia g errtora naconal, nun Viugar especifico, anto en el
el de destino I van a moviizar, 1s base paral énono permiten a ICA intervenir de manera oportuna para prevenira ifusién de
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o| X " P v P P
de epidemias, y hace p: inspeccién, vigi (ve).
siniGAN
« Acta de entr?ga‘de usuario y clave para el maneio de Sistema de Informacién para Guias de Movilzacidn Animal SIGMA v/ X < s . s que cumplan su prope egistrados en el el
SINIGAN (persona para atencién de concentraciones ganaderas) delosanimalesy de Jos mismos, . medio de transporte y ruta  sguir, entre otros
* Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o| X
SINIGAN plantas de beneficio y/o frigorificos Cabe sefalar Movilizacion Interna d producen de 6 d i Interna de /o SINIGAN)
* Acta entrenamiento personal programa de movilizacién X
* Certfcado de embaraue X
& e estos d N " o Central roductora
* Comunicacion bloqueo preventivo X X PDF @ v P
- Comniccin antamiert bogueo srevnti e e x| e R R ————— (2ates, s rcesdeTonsrencirimaril v Conrcnsdrndo
. l pie al pais-circular: e . " "
s R " b tos GD-5AF-G-4 Gufa Documental afios)
+ Consolidado 6 de animles, » x| s ) ) ) ) ) )
s o animalen, o . M L d las fases de vee teniendo los cinco (5) el Articulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo,
* Formato Gnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| X precaucional de 5 afios.
regionaes ) ) ) )
. A- Sociedad d x i enun i ° P
D s e - elproceso de + el Archivo Central tzando e mecnico Ta entdad, dicho
e e e 3 sacrficio I 2 cargo del Grupo Gestién Documental teiendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-009 V.1 Instructivo Elminacién Documenta,
 istado informcién personsl Guias 6 x| s
a soporte tempo de Jizando su borad s 1a Oficna de s
. ala movilizacion X Informacién.
. ala movilzacion o X
 Planill recibo asatisfccion de Gui 6n de animales X
. 6, vig de amimal X
 Reporte declracién nacimientos y muertes de animales x| x| eor
. én al controlde 6 b o X
Reporte nico X
* Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del X X PDF
programa control a movilzacion animal
. i movilzacion nterna de animals x| x| eor
+Solctud Guia 6 y x| x| eor
* Solicitud 6 i 6n (RUV) de fiebre bovina X X PDF
* Supervisién a plantas de beneficio y/o frigorificos. X
+ Supersisicn puestos de control X
 Viglancia a concentraciones de animales X
 Viita de nspeccion a ecintosferisles X
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac |ac| P | e | ogar || e [mr]s
5 | sow | 2 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2] 8 X rupacin docmental e reta o riniios ot apliadosOblgtorment ot o clonarioy pariuten s srvidores bl o cntratstasresonsae d s sthdades dlAlmacknyrgta s chdades sdiniiatia
de I gestion y uso de los bienes elICA parael su misionalidad, ob de inventario, traspasos»/
© Acta de inventario x novedades, presentadas durante el c\clo um de estos bienes.
« Control de bienes en senvicio X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Suministro de bienes devolutivos X € que estos d [ les,y su vealiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente aa oficna produttora.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Reintegro X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia hs:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. inventario (CMI) de func X 5
los GD-SAF-G.4 Guia Documental
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Ajuste X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Ajuste débito X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorga un tiempol
+ Comprobante de movimiento de inventario (CWI) de Ajuste crédito X precaucional de 10 aios
+ Comprabante de movimianto de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
- . . b ; X Teniendo en : G s consituye en un apoyo a1 gestén administratvade a dependenciaproductora, e debe realzar el proceso de elminacidn d a documentacén, una ve tanscurrido
+ 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 método de de acuerdo con los por la entidad, dicho 6n Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Baa por reposician X 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
+ Comprobante de movimiento de inventario (CVI) de Bja por siniestro X
« Comprabante de movimianto de inventario (CMI) de Traslado entre agrupaciones. X
e inventario (CMi) de proceso X
> | s | 28 VERICULO: 7] 8 x| X & documental videncia s actidad ealiadss
* Hoja de vida del vehiculo x Es que estos d I les,y hivo Central productora.
. o hiculo, certfcado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas X
Los tlemposde retencién secuentan  partir dlcere del expediente, que sucde alerminarfa vigenci iscal, el 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Registro de Aduana X los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Factura de compra X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de- 2021 También, el Articulo 1081 del|
* Tarjeta de propiedad x Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las pslizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aios. Ademis, los ibros y. se deben a partir de la fechal
+ SOAT X del , segin e Artculo y 962 de 2005, o cual porue estos d Tespldan 1 vl e vl e os st de. I ntad, s como e ciclo de o depreciacion. Por o anterior, s o]
« Reporte revisién técnico mecénica X otorgs un tlempo precaucionsl de 10 afo,
« Formulario pago de impuestos X
- Sottud delSendcto N enp: i alacreacion los cules sirven de para s
" del Vlaatencién especalizada
« Inventario individual e Vehiculos X
* Ejecucién y Cumplido del Servicio X n parte de la documentacién se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que par: Ta istoria 1a entidad, en tanto que da
« Control Mantenimiento de Vehiculos cuenta de la mision institucional, s obietivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al canocimiento de a historia de a nacién y sus teritoros. Los historiales de. eitos s namenta vt g s gestion del parque automotor que
posee una entidad, por o cual u contenido
A pesar de su debid conformaré la
los historiales de vehi toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos  cientficos que permitan conacer cules eran Ias acciones de Ia entidad en Ia administracién de un parque automotor|
a : s o al volumen documental a . s
e Jarar que el volumen a0 otra; por esto, al realzar el 6 en cuentall laTabla particular.
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transf daria al Archi
Se proced con de consul " loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho proceso 6n Documental,
, I lados por la entidad, dicho del 6 en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
5 | 801 | 2 INFORMES
25 | 80014 | 26 | 9 |informes de Gestion de indicadores NIE X Agrupacion documentalen a que se registra la metodologa utlizada para el disefo, formulacio o de los del de AGN)
e, lo mds habitual \ c 6 6 de Ias actividades realizadas por I i los Informes de
< Informe de comportamiento de indicadores de gestion X voF ;
c s 6 a1a Oficina Asesora de Planeacin, estos d desarollan
gestion administrativa
a partirdel cierre del expedtent e ermina s vigencaf5c, que sucede 3 termina 2 vigencaf5cl, que sucede 3 temina 2 vigencia sl conservando en e Arhivo de Gestin (2 o), posteiormente se
debe realizar el proceso de i los Guia 6n Documental
L de las fases de 6n y Ce teniendo 6 alos cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo.
precaucional de 10 afios.
a se haré unavez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su Tecnologias de la Informacién. Cabe aclarar
e los Informes de Gestién se cargan en el Sistema de Informacidn Diamante, 6 én de Calidd.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
25| s01a | 2| 12 Oficial 2] 8 X X Documentos de carécter misional en os cuales se registran das desde | 1CA, en las que se incluyen & has o idos en el d d I oficial
« Formato de notificacién x PO £ que estos d [ les,y su Archivo Central productora
« Notificaciones descartadas X POF
« Reporte de Resultados de laboratorio. X POF L tempos deetencin s uertanaparr el e el epedene, e scade s eminr o vigerc o el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
. (siapl Itados de Iaboratorio) M POF los GD-SAF-G-4 Gui Documental
« Estudio Epidemiolégico (s aplca) X POF i i . ) i
) oresa Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
+ Resolucion de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X POF precaucton) de 103Mcs
« Cerre de caso X POF
L disposicén fnal e Conservacén Total teniendo en cuenta que se determind I existenca de valor Cuturl porque hace parte del patrimonio culturalmaterial de f nacén, puesto que s contenido registra ivencia,hibito, costumbres, tradiciones, alores,
poliicos, terrtorio nacional identida
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente d)
investigacion cientifica especialmente para as cencias naturales.
e dsposcin inl e Conervacin Totl erendo n cents qu s GeEming I st de vl 1o ot s posle e rmara s iniestgacones en Hitor,pesto que 30 coteid e undamental pars o recartrucitn e a o
instituciona de Ia entidad, en titucional os obj tidad y su memori, con lo cual a territori
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
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0  demostrar en s procesos de negociacion bilteral o multlateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Centra, la documentacion en soporte papel,se debe realizar o proceso de Transf daria al érico donde su sop | yse proceder a
indicado enla GD-SAF-G-2 V.1 Gui o tos,dich Documental,
25 | 80014 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 7| & X Documentos que informan a sintesis diaria del registra de 103 recursos recibidos por el ICA a través de 103 Giferentes medios de pago autorizados; estos recursos dertvan de 1as soictudes de tramites correspondientes a a sostenibiidad del sector agropecuario
I recaudo no constituye Ia prestacion de un serviio, por o cual el mismo [ d del del recaudo,
~ Resumen diario de ingreso X POF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacién Animal SIGMA y/o SINIGAN x de refacién con v
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
« Otros recaudos efectuados por datafono x E aue estos vsu realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente 2 a oficna productora.
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
i 5 tal i
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informaci6n y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) aios, contados a partr del 1o. Jab dicién o recibo,
Ademss, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periado de diez (10) afos contados a partir de I fecha del titim asiento, documento o comprobante, segun el Artculo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,se les otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos.
va aue i wn productora, s debe realizr el proceso de
tiempo de permanencia en el Archivo Central,
La climinacién de los documentos en soporte nativo digita se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
Informacién.
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l c A"‘" ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
B INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo. Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
e =
5| 0014 | 2] 16 tena 2] ¢ X | X_|Documentos de caracter misianal con 05 cuales s reporta a mformacion reativa 105 procesos d Inspeccion, iglancia y control de animales, productos de orgen animal o Ge uso veterinaro y demas artculos reglamentados que van a ser mportados hacia
olombia,con el fin de prevenir ¢l ingreso v én de Vo y para asegurar u control ofcal y efectuar 3 viglancia 6 con los reauisi taios colombianos para autorizar su ingreso. Este
+ solicitud c x PO seguimiento se realiza durante el confinamiento oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, exdmenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas cuarentenas se realizan|
+ Comprobantes de pagos de servicios x POF para advertir sobre Iz presencia de enfermedades, plagas reglamentadas y/o plagas de importancia socioeconémica para el pas as cuales, por su biologia, hibitos, concentracion en el tejido anima, propiedades isicoquimicas y mecanismos de transmisién o
Visita para inscripcidn de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PoF pueden ser detectad bicados en los y [ | i olombis.
* Documentos Zoosanitario de Importacion (si aplica) X PDF
* Resolucién de cuarentena (si aplica) X PDF resultado de los
 Certiicado de Inspeccidn Saniaria de Importacion X PoF o ave estos ; sy o sroductors
* Registro de isita e seguimiento a cuarentena X PoF
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
+ Soportes documentales (si aplica) X PDF los GD-SAF-G-4 Guia o J i
+ Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x| x PoF ) ) ) _ )
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de  sere prescribe a 05 cinco (5) fos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
 Acta de Destruccion de Animales, Vegetales o Sus Productos (si apica) x| x PoF el de 10
o los cuslessirven de para s
n parte de I documentacién se determin I existencia e valor hstérico por ser posibl fuente primaria pra investigaciones en Hisori, tenendo en cuenta que se generan regitros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pai o que registra|
cambios en a condicidn saniari o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar sanitaria 0 ¥ demostrar
n parte de Ia documentacion se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto aue parala Iahisoria Ia entidad, en tanto que da
cuenta de fa mision institucionsl, s objetivos de I entidad y su memoria, con lo Ianaciony
A pesar de su importancia su disposicion fna es Seleccion, debido al volumen documental, se apicard doal o indicado en la Tabla 8 Porcenties|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en I3 Memoria Descriptiva, £ importante aclarar que el volumen documental producido vari cada o y cifiere de una gerenca seccionsl  otra por esto, lrealiza e proceso de seleccion e
necesario tener en dicados en a Tabla 8 los protocal d en el pas.
" 6 en el Archivo ol proceso de Transf o .
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Placo.
. s eliminacién digtal s ol realizando su guro dicho
1 cargo de I Oficina de Tecnologis de a nformacion
S| swom | %] 0 v ; Erportacion T e X | X [Documentos de caracter misianal con 1os cuales s reporta 1 mformacion relativa 3 07 procesos de mepeccion, viglanda y conrol de ammles, productos de orgen ammal o de uso veteraio y demas articulos reglamentados que van a ser exportados desde
P e ‘olombia, con el fin de prevenir la y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia los i para autorizar su salida del
* solicitud habilitacién de establecimiento a Cuarentena x POF de animales, articulos plagas u b i 6n, pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, observacion o investigacion. Estas|
* Comprobantes de pagos de servicios X POF i ic pais de destino y en un predio particular , con el propésito de mante jorar el C y acceso real de i
 Informe de visita e seguimiento a cuarentena X I i
« Reporte de resultados de prucbas de laboratorio X woF
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) X POF Itado d
« Soportes documentales (i aplica) X PoF . ave estos oy o Cental sroductor
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expeciente, que sucede al terminar la vigencia fisca, o 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerandol
los G0-5AF-G-4 Guia 5 6n Documental i
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 Ar lo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo)
precaucional de 10 anos.
enp 6 i i 6 ala creacion Tos cual de én cienti para s
cincias natursles
n parte de I documentacién se determind f existenci e valor hstérica por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se genran registros que modifcan el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que regstra|
cambios en Ia condicién sanitaria o itosanitara de otros paises. s de resaltar 6n sanitaria o ¥ demostrar 6
n parte de la documentacién se determin Ia exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Histori, puesto que parala 6n de la historia Ia entidad, en tanto que da
memora, con
A pesar de su importanci su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documentl,se apicaré al gin o indicado en fa Tabla 9 Porcentsies
de muestra por produccion anual e expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aflo y difere de una gerencia seccional a otr; por esto,al realizar el proceso de seleccidn s}
necesario tener en dicados en 3 Tabla . los en el pas.
el Archivo G el proceso de Transferencia Secundaria al Archi
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plato.
Laeliminacién de o digtal se ol realizando su borrado seguro dicho proceso estard
2 cargo de I3 Oficina de Tecnologias de a nformacion
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
b —
25 800.14 26 19 2 8 X | Documentos de caracter misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control del material de propagacion que ingresa al pavs, con el fin de prevenir la introduccion y/o dispersion de plagas cuarentenarias o|
asequrr s conrl ol speficamente restan o seuimiento o prtocls esablecdos paa I caretenade Posetaca resadaenprecis de dospr esiar e oficial de ariculos plagas u
< Solicitud de nscripeion de Estacion Cuarentenaria X voF rganiemos bent B " e o a0 ayse reatam o
+ Acta de reuniones (Siaplica) x POF a icpara o s s cules, o sl iios,corceiraci e el o vegetal,r qui o pueden ser detectadas
* Solicitud de inscripcion de asistente técnico X PDF por g 1de tualizar y mejorar el estatus. olombia.
 Protocolos (si aplica) X PDF
* Lista de verificacion para la aprobacion de una Estacion Cuarentenaria X PDF £ ave ysa Archivo € productora.
« Informe de visita técnica para la habilitacion de la Estacion Cuarentena (Si aplica) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, ﬂue ‘sucede al terminar la vigencia Ns:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
 Oficio de habiltacion cuarentena X PoF los 6D-SAF-G-4 Guia Documental
. i X voF
* Certifcado Fitosanitario de Nacionalizacion X PoF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
. Y N X ooF precaucional de 10 afos
« Acta de Inspeccion en Cuarentena Posentrada X PoF . o5 cusles siven de parata
. en 1 (siaplica) x POF ciencias naturales.
* Reporte Laboratorio (si aplica) X PDF
« Informe de clerre de cuarentena X et En parte de Ia documentacién se determin a existencia de valor histrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|
< Ofico cerre de cuarentena M oo cambios en la condicién santaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar sanitaria o v demostrar
* de . x POF En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico pc L fuente primaria Historia, puesto que parala la historia la entidad, en tanto que da)
« Correos electrénicos si aplica) x ost cuenta de a mision intitucionsl, los objetivos de la entidad y su memoria, con o Tanaciony
A pesar de su importancia su disposicdn fina es Seeccion, debido al volumen documental, se aplicard doal 1o indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes|
e muestapor produccion anal d epedntes, ue s encunten Memors Descrpia. 5 mportante adlrr Qe e vlumen documentl roduddovrs cda sy dfer e un gerencs seccionl o1 pr esto el e proceso de slcion
necesario tener en dos en a Tabla 9 los bl enl pais.
periodo 6 en el Archivo C el proceso de Transf d i
Se proced con n de consul lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu Documentos, icho proceso estard 6n Documental,
de acuerdo con lados por la entidad, dicho del , lo indicado en el GD-SAF-1-003 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
75 | 80014 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiolé 2] 1 X X Con o5 cuales se detecciony 10, obtenida en campo por 25 Oficinas Locales del ICA p waud & Semanal
 anual para dar a conocer la caracteristicas zoosanitarias de Colombia y sus teritorios.
. X
3 que estos d | les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fisca, el 6n (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
la GD-SAF-G-4 Guia Documental conservando (18 afios).
L dos de retencién en ls fases d 6ny Centralse asignaron teniendo en 2 alos inco (5) f el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion vl derivada de]
la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20 afios.
L disposicn final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido regista vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores,
modos sociles,politicos, teritorio v identidad.
L dsposiion s s Consenain Totsl eiendo e cuenta ue s dterming I cxsend de vl clnlic, puesto Que 5 coteid posee i staditico ¢ nfomacion concrlente 1 cescin de conodiento, o cules siven de e o
investigacion cientifica I en relacion pais.
1a diposicion finl s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
institucional de Ia entidad, en instituclonal, ¥ su memoria, con o cuzl a a tertitorios.
La disposicién final es Conservaidn Tota teniendo en cuenta que se determin a exitenci de vlor histérico por ser poible uente primariapara invstigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
cambios en paises. s de resaltar q 6n sanitaria o ' demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
e pocuctos gropacuari
vz cumplido | oo deretencinen el vchiv Centaladocumentacién e soporte pape s debe ealiar el roceso de donde u Ly se procederd a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dichy d 6n Documental,
25 800.14 26 24 |Informes Epidemiolégicos Regionales 2 8 X X acter técnico registra la is reportada pc Ias ofi locales del ICA del
- feel v 1ch x E: que. de ¥ su. Archivo Central productora.
« Informe de sensares epidemioldgicos X s
. "‘:‘"’“E de Movilizacion ) " N : :‘5" Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Informe de Diagnssticos de seroldgicasy alérgicas SEAL 15x o DA o e ocumenta
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X s
| Formatos de Regito de Infraesructur (elleno saftaro, plantas defecheferias, tc) X b Los periodos de retencion e s fases de Archivo de Gestion y Central s asgnaron tenendo en cuenta que I acidn discipinari dervada de a sere prescribe a 1o inco (5) s establecido en el Articlo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s oorgs un tlmpol
+ Informe de infraestructura pecuaria
precaucional de 10 a1
La disposicén final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia d valo histrico por ser posbl fuente prmara para investigaciones en Hitors, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccén de I histori
institucional de la entidad, en titucional, | ¥ su memoria, con o cual pi la territoros.
La dsposicidn final es Conservaién Total tenjendo en cuenta que se dermind a exitenci de vlor histérico por ser posile uente primaria para invetigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan el estatus saniario
mbios en paises. Es de resaltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario
el ol o de et cnl A Cenl,damentacian e st gl s b sl roces e donde su Ly se procederd a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho i én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Diita a Largo Plazo
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
25 | 80014 | 26 | 26 [Informes Fitosanitarios 2| 8 X i dos por | v , fenoldgico y productivo 1 lugar doante el
, como soporte de I Ia cale
< Informe de acciones itosanitarias X X5
. x xis que estos d v hivo Central productora.
« Informe de atencidn a comunidades priorizadas X PoF
 Visita nicial o de seguimiento de Prevencion, Viglancia y Control X oo 2 parti del cierre del expedient de a terminar la vigencia fsca, 6n (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Visit inicial o de seguimiento de ACFC X PoF los 12 GD-SAF-G-4 Gufa Documental
* Registro de acciones del iesgo) x POF L ~ Tas fases de v ignaron teniendo alos cinco (5) el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo
« Registro de asistencia areuniones intenas X PoF precaucional de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria X PoF
« Acta de reunién X oor final es Conservacion 6 a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
* Licencia Fitosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal (LEMMV) x POF modos sodaes,polticos tertertonacionaly denidad:
« Control ala movilzacién de productos vegetales x POF final a Ia existencia informacién fuente de
. v x POF investigacion cientifica especialmente para as ciencias naturales.
« Tratamiento de brotes de plagas x POF
x POF én final es Conservacién 6 a existencia érico por ser p Historia, teniendo en registros que modifican el estatus sanitario y
1a condicion otros paises, Es de resaltar los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
e productos agropecuari.
periodo 6n en el Archivo Central, 6n en soporte 6 debe realizar el proceso de o5
alformato PDF/A, siempr 1a extensién del formato o permita, d . Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
25 | swaa | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25 | 80014 | 27 | 3 |Inventarios Documentales de Archivo Central 2 | s X X P [ el Archivo Centra,
+ Inventario documental de archivo central Xofox| xexror £ que estos d ysu realza al Archivo Central de a Gerencia Secclonal correspondiente 2 a oficna productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, ol (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los i Documental i
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
L disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor clentifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informaci6n concernlente a la creacién de concimiento, los cuales sirven de fuente de
investigacion cientifica especialmente para as ciencias de la informacién  Ia archivistica
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
instituciona de fa entidad, en institucional, & ¥ sumemaria, con lo cual al a
Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde u Iy se procedera o
con d 1o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo. Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| pe| ogm [ale|w]|s
5| 0014 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
75 | 80014 | 28 | 1 |istrumentos de Control de Animales mportados IR IE X | X [Documentos téenicos mediante los cusles se registra el segumiento, vigianda y control de los animales mportados a Colombia o ue pasan por el teritorio nacional en transIto hacia u desting, registrando tanto su Ingreso como su salda del Centrol
= - EmereTEI de Trazabilidad Agropecuaria (CITAG). Con estos documentos se verifican los soportes documentales y la inspeccion fisica de los animales importados determinados en las medidas zoosanitarias vigentes en Colombia, para autorizar o negar lal
: " pdos (CTAG) X PoF expedicion de los certificados de inspeccion sanitaria. Lo anteror s ealiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarlas y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes pelgrosos aue puedan afectar la sanidad vegetal o
Datos Generales Datos Comerciales animal, o la salud humana, y o te tualizar y mejorar el Ce la sanidad inocuidad
+ Documento Nacionales (s aplica) X
* Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad Agropecuaria X que estos de y hivo Central productora.
Datos Generales Datos Comercales
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
G4 u
* Soportes documentales (si aplica) X PDF fos 18 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 anos.
e it i 6 los cuslessiven de én cienti paralas
cincias naturales
n parte de Ia documentacion se determin l existenciade valor histérico por ser posible fuente primariapara investigaciones en Hisoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pas o que registran|
cambios en a condicion santari o fitosanitara de otros pises. Es de resalta que Ia condicion saitara o fitosanitaria s fundamentl de establecer y demosrar en 6
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala én de Ia historia Ia entidad, n tanto que da
tiucional, memoria, con lo Janaciény susterit
A pesar de su importanci su dsposicien fina es Seleccidn, debido al volumen documental,se alicar al segin o indicado en la Tabl 9 Porcentajes|
e muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en I3 Memoria Descriptiva. £ mportante aclarar que el olumen documental producido varia cada o y difiere de una gerenca seccional a otra por esto, al realzar e proceso de seleccion e
necesario tener en dicados en a Tabla § los I aplicacién de las medidas de control en el pais
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina dicha muestra seleccionada. Se procederd a su
én en formato POF/A con indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, ich én Documentl,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
3 lad la entidad, dicho del en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrdo el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecrologias e o
Informacien.
75 | 80014 | 28 | 3 |imstrumentos de Control de Comunicaciones OF PR E X parte ] fculos, 2001)
« Planilla de control de comunicaciones oficiales x Es que d ysu realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al ige 3 (2afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-5AF-G-4 Guia Documental aios).
Los periodos d 6 en s fases ve teniendo prescribe al0s cinco (5)aios establecido en el Atiulo 7 de 13 ey 2094 de 2021, s e otorg un tempo
precaucional de 5 aos
enun 6 debe realzar el proceso de eliminacien de ladocumentacien, una vez transcurrido
o Archivo C h doconl por la entidad, d ; en ol GD-5AF-
009 V.1 Instructivo Eiminacion Documental
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
I —
25| 8014 | 28| 4 para Fitosanitarias de C 2] 3 X [pocumentos téeicos medante s cuses e egstr lsguimiento,wiglancia  cotral a1 oma de medids osantaria e un el de [mportacén s embaly, pars autorir e echao G o slctudes de expedién de Cerliados Fosantrcs de
Nacionalizaci6in debido a que el envio no cumple con las medidas ftosanitarias exigidas por Colombia para su entrada al territorio nacional. Estos d delos para la aplicacion de las medidas de control, que
B de POF envio, su
« Concepto de- rechazo de solicitud de CFN x| x POF
* Notificacién de medida fitosanitaria X PO Lo anterr e esia gar preveni el ngeso /o dispersidn o diseminacén de plagas custentenarias o cuarentenais, enfermedades o110 agntes pelgiosos que puedan sfectar 1asanidad vegeal o nimal o asalud humana, y con e popdsio el
« Reporte de resultado de laboratorio (s aplica) x POF ol ta inocidad
e de Animales, X
« Notificacion de reembarque (siaplica) x que estos t v hivo Central productora.
+ Acta de Decomiso de Animales, Vegetales o Sus Productos (si aplica) X
« Acta de Destruccién de Animales, Vegetales o Sus Productos (s aplica) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Notificacidn de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (i aplica) X 1a GD-SAF-G-4 Gula Documental afos).
« Soportes documentales (i aplica) x POF
x| x Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 5 afos:
it is 6 de 6n cienti para as|
ciencias naturales
En parte de ladocumentacién se determin la exisencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itsanitrio delpais o que registran
cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar 6n sanitaria 0 y demostrar
n parte de la documentacién se determin la exstencia de valor histerico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala 6n de la historia 1a entidad, en tanto que da
memoria, con Ta nacion  sus t
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen ta, se aplicard al segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentaes|
de muesta porproucin anual de expeclents, que s encuentraen | MemoriaDescptva.  mprtane achiar que 1 volumen documental producido el cada o  lfere deuna gerenl seclonal 3 s por et reskare proceso e slecién
necesario tener en dicados en la Tabla 9 los licacion de los medidas de control en el pais.
Una vz cumplid e periodo de reencié en e Arciv Central s debe relar e rocesd e Transferenl Secundara al Archiv Htérico donde se consevad de manera permanente en s sopore arignal dicha muesraseleccionada. S procederd
formato PDF/A co do en la GD-SAF-G- diche
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
3 lados por la entidad, dicho del 1o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrative, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo e la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién.
25 | s01a | 28 | 5 para i i it Vegetal 2| 3 X | X |Pocumentos técnicos mediante los cusles se registra el seguimiento, viglancia y control  1a toma de medidas fitosanitarias y sanitaias de un envio de exportacion y su embalae, para autorizar su devolucion debido  que contienen material vegetal y/o animal
exigidas por el pais importador. Estos d el cumplimiento de para la aplicacién de las medidas de control como los “Vistos buenos para laexportacion de insumos|
X agricolas® en los envios de 2
« Documentos soporte de devolucion (si aplica) X POF oot ' i X . " o afector I sondd vegetal ol saad ; I——
« Soportes documentales (si aplica) x| x POF o anterior se realiza para prevenir > otros agentes puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o 2 salud humana, para favorecer la admisibilidad v|
[ « veon v i olombia y asegurar a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria.
£ que estos d [ les,y hivo Central productora.
Los tiempos de retencion s cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca, el 6n (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 5 afos.
En p: 6 i i 6 ala creacion los cuales sirven de 6n cienti para as|
ciencias naturales
En parte de ladocumentacién se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran
cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar 6n sanitaria 0 ¥ demostrar
En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala én de la historia Ia entidad, en tanto que da
memoria, con
A pesar de su importancia su disposicion final s Seleccion, debido al volumen d tal,se aplicara al g0n [0 indicado en a Tabla 9 Porcentajes|
de muestaporproducin anual de expelents, que se Gncuentraen 1 Memora Descptiva.  mpartane acar que f volumen dacumental producdo varla cada o  lfere deuna gerenct secional 3 ars por et realare proceso d selecaén
necesario tener en dicados en la Tabla 9 los didas de control en el pais.
Una ves cumplido e periodo de etencidnen el Ao entral e debe eaiar e proceso de Transferenla Secundaraal Archiv Hatrico donde s consenard de manera permanente &n s soparte rignal dicha muestr slconsda. S procederd a5
formato PDF/A con fines archi ! 1a GD-SAF- P Documental.
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
3 Ia entidad, dicho 8 cargo del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

17de38



ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

1A SECCIONAL
Codigo. Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
e =
5| 0014 | 2] 6 para 2] 3 X | % ]Documentos técnicos mediante los cusles se regisra el seguimiento, viglanci y control a la toma de medidas fitosanitarias y santtarias de un envio de Importacién o exportacion y su embalae, para autorizar ! rechazo de las soictudes de expedicion de fos
Sanitaria de Importacion y Exporta Certificados de Inspeccion Santaria debido 3 que el envio de exportacion o importacidn no cumple con fas medidas sanitariasy/o fitosanitarias exigidas por e pais importador o I35 de Colombia en el caso de las importaciones. Estos documentos garantizan el
P K = detas  que incluyen a delenvio,su reembaraue o destruccion.
* Notificacién de reembarque o destruccion (si aplica) X
o o de e (o) . Lo anterir se reliza para prevenir ! ingreso, la salda y/o dispersion o diseminacion de plagas v  otros agentes pel puedan afectar Ia sanidad vegetal o animal, o a salud humans, para favorecer a
oo e X isibilcad y los mercados yeonel . i clombia y segurar
» Acta de Retencion (si aplica) X o d N hivo Central duct
+ Acta de Decomiso (si aplica) X aque v entral productora.
> Acta de destruccidn (s aplica) X Los ti d J t: del del diente de al te | én (2 afi debe li | de Transfe Pr I Archivo C | iderand
+ Soportes docamentale i piko) X 05 tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 e (23fios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
1n GD-SAF-G-4 Guia Documental aios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 5 aios
i i 6 de én cienti paratas
cincias naturales
n parte de Ia documentacién se determind f existencia e valor histérica por ser posibl fuente primaria para investigaciones en Hisoria, tenendo en cuenta que se genran registros que modifcan el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que regstra|
cambios en a condicion sanitari o fitosanitaria de otros pases. E5 de resaltar 6n sanitaria o ¥ demostrar 5
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor historico por er posible fuente primaria Historia, parala én de Ia hisoria Ia entidad, n tanto que da
memora, con Janaciény susterit
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccidn, debido al volumen documentl,se aplicaré al gin o ndicado en fa Tabla 9 Porcentsjes
e muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en I3 Memoria Descriptiva. £ mportante aclrar que el olumen documental producido vari cada ao y difiere de una gerenca seccional  otra por esto, al realzar e proceso de seleccion e
necesario tener en dicados en a Tabla § los p didasde controlen el pls
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Gentral se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérco donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su
én en formato POF/A con d 1a 6D 5AF-G- i 6
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Placo.
. Iados por  entidad, icho del Io indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documentsl
s eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrdo el tismpo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de o
Informacien.
| s | m | 7 s et T X | X [Documentos récnicos mediante Ios cusles e regetra f segumiento, viglany control 3 12 coma de media e un emvio que o5 v/o materal de orgen ammal para sa Importacion, Ge su embaare y vehicalos de transporte, para
autorizar el rechazo del envio poraue o cumple con las medidas zoosanitarias exgidas por Colombi para su entrada al teritorio nacional. Estos para la aplicacion de Ias medidas de control, que
~ X I a el envio,su tencio a
< Jvehiculos X
+ Actade decomiso (s aplica) x woF ) ,
B X Lo anterior se raliza para prevenir el ingreso y/o dispersién o liseminacién de plagas cuarentenarias y o cuarentenaria, enfermedades u otros agentes pelgrosos que puedan afectar  sanidad vegetl o animal, o la salud humana, y con el propesito del
N it el ¥ L idad la inocuidac
« Notificacion de reembarque (i aplica) x forarel ! dad
E: que. de ¥ sU. Archivo Ce productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
GD-5AF-G-4 Guia Documental 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 5 afios.

n los cuales sirven de i paralas
ciencias naturales.

En parte e la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran|

cambios en la condician sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £s de resaltar sanitaria o y demostrar
En parte de la documentacién se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que parala Ia historia Ia entidad, en tanto que da
cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con 1a nacin y

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen d tal, se apli doal o indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada aito y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es|
necesario tener en ol la Tabla 9 los I didas d ) en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceder a su|

formato PDF/A 12 GD-SAF-62 V.1 Documentos, dicho Documental

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

Io indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,

p lados por la entidad, dicho del

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 la Oficina de Tecnologfas de la
Informacion.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac[ac|pla]| ogw |oale[m]s
e =
5 | 80014 | 28 | 8 |instrumentos de Controly Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres 2] 3 X | X_|Documentos técnicos mediante los cusles s realza el seguimiento, viglanci y control a los vehiculos terrestrs que Vios ariben  los pasos
(PAPF) procedentes de paises vecinos a Colombia. Con estos documentos se realiza la inspeccion documental y fisica de la maquinaria, equipo y/o v:m:u\us usados, que son definidos en la Rew\u(mn 1&550 de 2018, o la norma que la modifique, adicione, o|
* Libro de Registro inspeccion de vehiculos terrestres x derogue, haya sido realizado el la eliminacién de L d sem\Ha. 8¢ otras que, de existir, se.
+ Comprobante de retencidn de animales, vegetales y sus productos (si apica) x constituyen, albergan o contienen plagasy o3 que sean determinados 35 vigentes en Colombia, para autoriza o neg: fitosanitarios de én (CPN). Lo anteriorse reaiiza para
* Acta de decomiso de animales, vegetales y sus productos (si aplica) X prevenir el mxmm /o dispersion o diseminacién de pl: yno u otros agentes peli puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o Ia salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el|
 Acta de destruccin de animales, vegetals ysus productos (i aplica) X gurar fasanidad
que estos de it y -hivo Central productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar l el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
1n GD-SAF-G-4 Guia Documental aios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 5 aios
i i 6 de én cienti paratas
cincias naturales
n parte de a documentacion se detemind s exitenciade valo hisorco por ser poible fuente primria paa nvestigaciones en Hitor, eniendo en cuenta que s generan regtro e modifican e estatus sanitari  fosanitario del s o qeregstran
cambios en a condicion sanitari o fitosanitaria de otros pases. E5 de resaltar 6n sanitaria o ¥ demostrar
n parte de Ia documentacion se determin la existencia de valor historico por er posible fuente primaria Histoia, puesto que parala én de Ia hisoria Ia entidad, n tanto que da
memora, con Ia naciony sust
A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccidn, debido al volumen documentl,se aplicaré al segin o indicado en la Tabl 9 Porcentajes|
e s porproduceiénanual e expecintes, ques¢ecuenir e Memora Dsepiv. s mporante sirar e e vlumen decumentl rcducid vara s oy dfee deunagrencisccionl o or st el procsodeslcin
necesario tener en dicados ena Tabla 9 los licacion de | de control en el pais
Una vez cumpiio e period e etencion en el Archivo Central se debe realza e proceso de Transferenca Secundara l Archivo Hitorico donde se conservard de manera permanente en su soporte orignal icha muesra seecconade. S proceders a5
formato POF/A cor dicado en I GD-SAF-G: dich 6
de acverdo con' Jados por 1a entidad, dicho el Io indicado en el GD-SAF-1-003 .1 Instructivo Eiminacion Documental
75| 80018 | 28 | 9 |metrumentos de Regitros Diarios de inspecciones R E X[ X [Documentos técnices mediante Tos cusles se regtran 1o mepecciones ofcles realizades darmente 3 103 veelos imternaconales y/o dferentes medios de transporte, 103 eawpaes, correas y/o bodegar, segin sea el case, para autorzar f decomio o
destruccién de animales, vege con las fit ‘estén debid: ados para su territorio nacional
+Regitro darto de vaelos ntermacionales (3 apica) X
* Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (si aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir e\ ingreso, la salida y/o dispersion o diseminacién de plagas ¥ u otros agentes puedan afectar la sanidad vegetal © animal, o la salud humana, para favorecer la|
« Acta de decomiso de animales,vegetales  sus productos (si aplica) x v los mercados yeonel a . sorar el a  asegurar
+ Acta de destruccion de animales,vegetales  sus productos (si aplica) X
* Soportes documentales (si aplica) X Es que. de I les,y. hivo Central productora.
Lostempos d etencén s cuentan a partir el ire el expediente, que sucedeal erminar [ vignci fisca, al én (2 i), se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria a Archivo Central considerandol
los G0-5AF-G-4 Guia 6n Documental ios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 5 aios
enp 6 i ala creacion los cualessiven de én cienti paralas]
cincias natursles
n parte de a documentacionse detemin s existenciade valor hisorco por sr poibe fuente primria para nvestigaciones en Hitori, eniendo en cuenta que s generan regitro que modifian e esatussanitari  fosanitri del s o que regstran
cambios en a condicion saniari o fitosanitara de otros pases. B de resaltar sanitaria 0 ¥ demostrar
n parte de la documentacin se determin la existencia de alor histérico por er posible fuente primaria Histoia,puesto que parala én de Ia hisoria Ia entidad, e tanto que da
memora, con
A pesar de su importanci su disposicién final es Seleccidn, debido al volumen documental,se apicaré al gin o indicado en fa Tabla 9 Porcentaies
o s porproduceiénanual o expcintes, ue5¢encuenrs 2 Memora Dsepiv. 5 mpornte sirar e e vlumn decumentl reduido vara s oy dfae deunagrencisccionl o or st el procsodeslcin e
necesario tener en dicados ena Tabla 9 los de control enel pais,
U v cumplido f perodo d etencin e el Archi Cntral s e rlr e rocesde Trasfrenc Secunda f Achio Histiio donde s conservard e mancrs permancnte en s soparte orgne ks mussir seecconada 5 proceders 3 5
formato POF/A con 1 GD-5AF-G2 V.1 Documen Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Placo.
) Iados por  entidad, icho del 6 Io indicado en el GD-SAF--009 V.1 Instructivo Eliminacidn Documentsl
s eliminscion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, reaizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de I Oficina de Tecnologias de o
Informacién.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o o et INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo. Retencion | Soporte | Etension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s as lac|plea]| ogm o[ |m]|s
—— =
5| 0014 | 3t LICENCIAS
25 | 80044 | 31| 1 |Ucenda Fitosanitaria para Moviizacion de Materia Vegetal N X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o Juridica parala movilzacion nterna de material Leritorio nacional, cuando Ias razanes de indole 7o exian, verificando el complimientoy|
- e 135 medidas Colombis. La Licencias itosanitaias de Movilizacion de Material Vegetal (LEMMV) permiten controlar I inspeccidn, vigianca y contro itosantario paralos materiales vegetale, y tinen una vigenci
* Solicitud de Expedicn de Licencia fitosanitaria de Movilzacdn de Material Vegetal XX PO de trs (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y Unicamente para e lote de material vegetal conforme a lasespecies y cantdades 1o misma. Esto con el estatus sanitario de Colombia, asegurar
+ Constancia Fitosanitaria para a Movilzacién de Materia Vegetal x| ox PoF I sanidad agropecuariay f nocuidad alimentariaen el territorio nacional
+ Factura e venta x| x ooF
* Licenciafitosantaria para moviizacion de materialvegetal X que estos document v hivo Central productora.
+ Constanca itosantari SISPAP (s aplica) X #oF ) -
Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcierre del expediente, que sucede al terminar ) ol (@ ahos), se debe reaiizar el proceso de Transferencia Primaria 3 Archivo Central considerando)
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documental aios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accén disciplinaia derivada de la sere prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgs un tiempol
precaucional de 5 aos
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia istoria
insttucional de I entidad, en institucional, ¥ sumemoria, con o cua a
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemind s existencia e vlorHStio por ser posible fuente rimara para nvestiacions en Hitori, teniendo en cuenta que se generanregtros que mocifcan ol esttus saniario
cambios en paiss. £ de resatar sanitaria 0 en s procesos de negociacién biltersl o multiteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vz cumplido e periodode etenci en el Archivo Centrl, a documentacin en soporte papel, s debe ealza el proceso e donde su Ly se procederd o
con indicado en la GD-SAFG-2 V.1 Documentos, dich én Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extension delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
5 | 80014 | 31| 2 |Ucenda Zoosanitaria por Establecmiento B X X Document oficial expedido par el ICA, mediante el cual autoriza 3 una persona natural o Juridica para due en su predio funcionen eventos aue mplquen 13 cancentracion de animales dentro del terrtorio nacional, mediante Ia revision de sopories 1
—— X o verfcadones d s rquiossooaniaristanto prs lfunonamieto del veno, s nstliones el ismo s anmales que s concenire en (0. 51 1 pors clibesccusres, venos deporiosyfcreaios s comerciles y de exposidn
+Solictud de Lcencia
. osa para sup . pesebreras, Lo anteror s realiza para prevenir el inres y/o ispersion o diseminacién de plagas cuarentenarias
 Visita de inspeccion a recntos feriales x o custentenarias, enfermedades  otrs agentes pelosas e puedan afectar 1 sanidad vegetal o animal, o salud human, y con e popsto de mantener, actualizar y melorar el etatus zoosantariode Colombiay asegurar 1 anidad sgropecuari y |
. 6 x| x woF inocuidad agroalimentaria
& que estos d N Jes,y ivo Central productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar [ vigencia fiscal, al én (2 i), se debe realizar el proceso de Transferencia rimaria a Archivo Central considerandol
los 1a GD-SAF-G-4 Guia Documentsl aios)
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la acién disciplinaia derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de faLey 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
precaucional de 5 aios
L disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histico por ser posible fuente primari para investigaciones en Hitoria, puesta que su contenido es fundamentl para Ia reconstruccién de Ia histora
institucional de laentidad, en institucional, ¥ sumemori, con o cual a s
La disposicion ial e Conservacin Total teniendo en cuenta qu se detemin s existenciade valor Histrio por se posible fuente primara para nvestigaciones en Hitori, teniendo en cuenta que e generan regstros que mocifcan el esttus saniario
cambios en paies. s de resatar sanitaria 0 y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de acceso
de productos aropeciari
U vescumpld f prooderetencin n el Avchi Cenl, I documentcnensoprt ape s debe ralr el prcso e donde su Ly se procederd o
con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ich d én Documental,
Los documentos en soporte nativo digta se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuand fa extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas e simacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Placo.
= | sooaa | 32 MANUALES
5 | 80014 | 32 | 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SGI g X X Documento estraté D el istema &n 516, que describe 12 forma on que €ste da cumplIMIEnto 3 [os requIos establecidos por a ey, el ciente, s Universidad y los defindos par Ias normas de referencia
dentro del sistema.
~Revision por a Direccion X Tor
 videncias de controles de riesgos X PoF
€ ue estos vsu Archivo Central roductora
+Saldas no conformes X PoF ° v o
 Planes de mejoramiento Suscrtos X #oF
Lostiempos de retencidn se cuentan a parti delcerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fsca, ol 2 afos), se debe reaiizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
* Etiquets de muestreo de frutos campo X PoF > o ” a b fgenes 1 (23fos) i
+ Evidencia e acciones suscritas X PoF
| Organizacion 150 X PoF , , . .
e desechos X o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discipinara derivada de I sere prescribe 2 los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
relirosos RESPEL precaucional de 10 aos.
 Certiicado IDEAM Insttuto de Hidrolog jay X woF
| e et o dispoicin il s Conervacén Tral teiendo e cuenta que se dtermin i xsenia de valorHiseric pr ser posble funte primaria pra investigacions e Histra puest aue u contenido e undamentl para 1 recosrceen de I Hstor
insttucional de I entidad, en titucional, 4 memora,con lo cual 6 ritorios
e oo J— o« oo titucionalde I entidad, a ly sumemoria,con lo cusl p a territor
| nforme de Caracterzacin o i x o u ldo el periodo s ach It d I, se debe reaizar el 4@ dond d
e otes e X o maves ok el sod o etnci no i <ol I documetacin ¢ sl s dob ek s de Tanfrnc Secundars o donde manes prmnents o150 Ly se procederd a
 Eventos de formacion en mancio de residuos peligrosos y temas ambientales x| x voF indicado en fa ocumentos, dicho ocumenta)
« Manifestos de Transporte de Residuos Pelgrosos x| x PoF
Renitros de Asstencis © X oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Disital a Largo Plazo.
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ICA= “TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
= Sl g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO  ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
— — —
25| so01a | 35 PLANES
25 | 80014 | 35 | 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrobiana 2|8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir 1a resistencia antimicrobiana en 1o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina, Teniendo en cuenta que I
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un afectado por un al que era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adaquiridol
Muestras tomadas en grania
resistencia a tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se
« Acta toma de muestras x| x POF n produccion humano. Lo anterior con el propo Ia sanidad idad Colombia.
. muestras allab de andli X POF
- Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X que estos d g v hivo Central productora.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) s aplica x| x POF X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
fos 12 GD-5AF-G-4 Gula Documental
Muestras tomadas en planta de beneficio
+ Acta toma de muestras x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde ida o desarolosecondmics, socile,poios,rliosos o estécosen matei aropecuaia propis de s comunidades centro el terrtori niaconal y que son tiespars el conociniento de s dentidad. Exto epeciimente n o reatho sl
lizadas por el IC internacional humant lasalud en derechoal
U lposcin il 5 Consevxciin Total tenlend en cueta que se deerin s extencs de valo lntfics, puet que s contenida pose dato estlticos & formacidn concemlents 3 s ceacén de conocknlents, s e skven de uents el
investigacion cientifica fas discipl I estudio del v de su relacidn con fa salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién,
5 8 (CA para la proteccion de comoel
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico po ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
mbios en paises. Es de resaltar sanitaria 0 en s procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuaro.
Una vz cumpido el periodo de retencién en el Archivo Central, la ocumentacién en soporte papel se debe realizar el proceso de donde su Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
25 | 80014 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de la Fruta 2| e X X Dacumentcs qus perien fclar o IS0 de 0 roGucios FTcols poducldos en 1ok naonl 52 3 ealiar Ianc, comrol Y SegAmISo 3 I presenls d s mosa e I rta Y 3 s areas dechrads Ives o de bl prevatencl
de fas frut la de produccion en el pais
0 fruta X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de a fruta X € que estos d vsu Archivo C: productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
. 6n de Trampas Moscas de la X XK Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el (2afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. X ol i
*» Eviqueta 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 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
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x xusx precacional de 10 afos.
« Formato de supervisién de servicio a trampas x
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicin fnal s Conseracién Totaterendo en cuenta que se determin s existencia e valor istérico por ser posible fuente primaiapara investigacones en Hitora, pUeto que su ontenid s fundamental par areconsrucian d I istorl
institucional de la entidad, en it I u memoria, con lo cua i
« Envio de las muestras de moscas al laboratorio X ttucional de a entidad, a . dy su memoria, con fo cualp 2 territorio
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existenciade valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifican el estatus santario |
cambios en paises. Es de resaltar 6n sanitaria o nlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 8 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

A SECCIONAL
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
on] o | s | as [ac[ v Je] ogm [cr [ e [mr
Sl =
| sow | 5] 3 [ren < ] X X Documentos que regstan 12 actvidades inspeccion, WEIancia  control reaizadas para prevenir, monitoreary reduci 105 residuos de medicamentos veterinaros y contaminantes quimicos enIo productos primarlos pecuarios colombiancs, como 2 carne y leche]
bovina destinadas al consumo humano. Esto incuye I toma de muestras y s envio a aboratorio paa detectary anazar s rsultados, para determinar e iego y desarrllar  implementar las medias necesarias parafa contendon del problems, o cual e
n produccién Lo anterir con el 1asanidad Colombia
et torma e eSS x| x| eor
. 6 Plan de Residuos de X X POF Es que d L les, y su Archivo Ce productora.
 Viia de inspeccién, viglanciay control IVC) basad enriesgos quimico en 1a producién primaria pecuario (i aplica x| x| eor
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia n;:a\ el (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 0-5AF6-4 Guia én Documental
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) si aplica X X PDF
* Resolucion de medidas sanitarias (si aplica) 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.
La disposicén fnal es Conservacién Total teniendo e cuenta que se detrming I exstencia de valor Cutural porque hace parte delpatrmonio culuralmatetal de fa nacion, puesto que su contenido regitra ivencias, hibitas, costumbres, tradicines, valors,
modosde id  desrolo econdmics, i, pOICs s o LK e ot SESPECAT OISl s Comunidades dent et o y e 5o e 3 onoiment e s ens. 40 cpecimnte en o it
Jizadas por el ICA derecho nternacional humanit derechoal
U iposidn e Coseocin Toa nindo n e ue s deering f xstena G vaor e, puest v s contnido posee dtos st € nformacd conaiene 1 reain d condient, s e v de fene
investigacon centiica | mecio ambiente y e su relacion con a salud de personas, animaes y lantas, como l epidemioigia
La disposicen fina es Conservacidn Total tenlendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia isori]
istiucona d o enida, en anto Que dacuenta e famisig nsttucioa, o abjtvs e f ntiad  su memora, con 1o cual puede contribir l conimient de  historia de a naidn ysus eoros. st specimente en o relato 3 reulcién)
Y el1CA para a proteccitn de comoel
s dispsicion il e Consruain Toal eniendo e cuena qu s deermingl xsencia de vl histrco por s posefunte primaria para nvstigaconesenHistora teniendo n cueta que se generan egtos ue o o estatussaiario
cambios en palses. s d resatr snitaria enlos procesos de negociacion bilateral o mtiteralde acceso
e productos agropecuarc
Unavez cumpido | perodo de rtencianan e Archivo Centaadocumentcién n scporte pape,s dbe ealzar el raceso e Tst dariaal donde . Ly se procederd a
indicado en a GD-SAF.G:2 V.1 Documentos, dich Documenta,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento asacciones de preservacion del Plan de Preservacidn Diiala Largo Paco.
25 800.14 35 16 |Planes de 2 18 X X el que se identifican |: 1tz bl los obj de gL el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
* Acta de revision por la Direccién (Si aplica) X PDF £ que & ysu Archivo Ce productora.
 Certficados de aptitud aboral x| e
 Exémenes ocupacionales x| w0 . o aparte delcerre del expedient deal " (@afios), debe realzar el proceso de Transferencia rimariaalArchivo Central considerando
+ Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X los i 6n Documental conservando (18 3'\05)
+ Matrzde isgos x| s )
Los periodos o ases Ve teniendo N i el Atculo 7 de Ly 2094 de 2021, quefa accon i derivada de
+ Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta ante Emergencia x X (20) | Articulo 55 Y 1993,y que. d deb (20) afios segun el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
 Registo de Actas de reunidn del COPASST x| eoe
* Registro de asistencia X X PDF final existencia P P Histe q de la historia
 Registro de ntrega de Elementos de Proteccio Persoral x| x| e instituclonal delaentidad,en tanto q énnstitucional, | dad y su memoria, con o cual ] s termitorios
" 61 en el Archivo Central, e soporie papl s deb reaizr e proceso de hivo Hists ; w Lysep s
i indicado en I GD-SAF-G-2V.1 Documentos,dicho Documental
los . s del sistemas de (shareoint, Seri  Gestor Documental
dando curplimientoa asacciones de preservacion del Plan de Preservacidn Diiala Largo Paco.
25| 80018 | 35 | 17 |Planes ae Trabalo para Exportacion de Vegetates en Fresco NG X X Tos o C geta on rese, alveriar . aetal o cad pats. Ls entiaad homeloga o Instuto
), el e o5 atravésdel andlsis delresgo de plagas.
Planes de trabajo operatves ds Aguacate Hass
Caracterizacion predial Cabe actarar | lican para los aguacate Hass.
x POF Es ue. d su \rchivo Central roductora.
« Solcitud de vinculacion a los planes de trabjo a 2l Archivo Central productor
x| i
. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede ige 3 (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
) x| e tos Documental '
 Poligono (si aplica)
* Acta de visita para verificacién de caracterizaciones x L dos de o las. d y Ce teniendo I (5) afic el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo.
x| o precaucionalde 10 afs,
* Informe de verificacion d las aracterizaciones
i 6laenstencia s st elahisoria
Vigilancia de plagas de control oficial de Aguacate e 2 s de lahists
N institucionalde 2 entidac, en tiucionsl, | ¥ su memorta con o cual s terrtorios
+ Formato de nspeccién fitosanitaro de plagas cuarentenarias de Aguacate
. X final qu histérico por ser posible pr Historia, teniendo en au 8¢ registros que modifican el estatus sanitario y
« Actasde visia de prevencion viglanciay control ) " : ‘ .
) o condicion paises. Es de resatar ent de negociacitn de acceso
* Corte de frutos anual en planes operativos (i aplica) X o de productos agropecuario
x| i
 rampea parsStenom catenfr n lanesaperatos (o apic) el rctivo Cenirl, ensoprio e o dbe el prcesde ot i eneenss Lysep s
’ P~ indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Documentos,dicho Documenta
x| e 4  semp o del (shareoint, Serid o, n
* Informe de manejo de plagas (i aplica) .
ando cumpimiento a s acciones de preservacion delPlan de reservacion Digita  argo Pazo
Habilitaciones de lugares de produccion de Aguacate Hass
x| x| o
+ Acta de vsta de habiltacion
 Anexo 4 plan operativo Japon digenciado x| e
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
— — —
25 | 8014 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
25 | 80014 | 36 | 1 |Planes de Transterencias Documentales Primarias ERIE X Regstro del proceso téenico, adminisirativo y egal mediante el cual e trasladan Ios docamentos del archivo de gestion al archivo central, segdn los iempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Ariculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de]
< Solicitud de transferendia primaria X voF
« Inventario Documental de la transferencia X PoF que estos document v hivo Central productora.
« Acta de transferencia documental X PoF
+ Cronograma de transferencias documentales primarias x | xusxpor Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar 3 el 6n (2 aftos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucional de 10 afos.
L disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifio, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacion conceriente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de]
investigaclén cientifca especialmente para as ciencias de la informacién y la archivistica.
La disposicion final s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determin a existencia de valo histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a econstruceén de I istori
institucional de la entidad, en én insttucional,los objetivos de Ia entidad y su meroria,con fo cual a a teritoros.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el 6n en soporte érico, se debe realizar el proceso de al Archivo Hists i su soporte original. Los|
|documentos en soporte nativo digital se deben convertir al Varmam PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)
dando cumplimiento a a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
| 801 | a0 PROCESOS JURIDICOS
25 | 80018 | 40 | 10 [procesos Sancionatorios 2] s X delantando por el 1CA 3 en de nspeccion, dad V2 mocuidad en Colombia; esto con el propdsito
- e 1o e vesigacén o e mpane una sncén, a cusl b s proporconal s ccion  omision 4 s deberesylo blgacaneslgales aas cules et sometdos s et iiadon e e ecor sgropecuri 1 procedimentc
. alr xfx POF sancionatorio se adelantara de oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo Contenciosol
+ Acto de indagaciones preliminares (i apica) x| x POF Administrativo, el cualdispondré el nico del infraccion a bientales. En casos de 2 arecibic procesado.
+ Consulta de identidad del nvestigado (i aplica) x| x POF
+ Auto de formulacion de cargos x| x POF E aue estos d vsu Archivo C productora.
+ Ofico con citaién x| x| rorem
" Lo tlmpos d e s cenan s gt e el xpcint, Qe scade e ancten i nstan, xcept cuind sy s pla n oy s sntna e seunda s, consnand e Ao deGesin (3
. G xfx POF afi0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Pr 1 Tablas de Retencion (8 afios)
+ Derechos de Peticion relacionado con PAS (i apica) x| x POF
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempol
+ Acta de audiencia (1 aplica) x| x PoF precaucional de 10 afos
+ Comunicacidn que convoca a audiencia (S aplica) x| x POF
— P ol X el 0 parte de ladocumentacién s determing I existenca de valr Cultural praue hace parte del ptsmori cuural matrial de o nat\éﬂ, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolos|
+ Acto de prérroga (Siaplica) | - !
i tiles para el identida
+ Auto que sbre a etapa prabatoria (s aplica) x| x PoF
+ Comunicacidn del Auto de Pruebas x| x POF enp: 6 i is 6 alacreacion los cules sirven de én cientif para s
+ Medios probtorios (i alica) x| x POF dicas, en tanto que registra précticasjuidicas adelantadas por el el medio ambiente, I sanidad Vlainocuidad
. pa p v 2 slegatos de concl x| x POF
 Comunicacion del Acto que . lx oo n prte de 1 documentcién se determing a existencia de valor istéico po sr posible fuente primaia pra nvestigacones en Histori,tenendo en cuenta que se gneran regsros que modifican el estatus santarioy ftosaitario del pais o que regsran
" cambios en Ia condicién sanitaria o itosanitara de otros paises. s de resaltar sanitaria o ¥ demostrar
. el que conste los de haberse presentado x| x POF
. 6 x [ x POF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria Historia, puesto que. parala 6n de la historia la entidad, en tanto que da
decid x| x POF stitucional memoria, con
Notificacion segin sea el caso.
. sentados ol x oo A pesar de su importancia su disposicién fina es Seeccin, debido al volumen documental, se aplicard al gin o indicado en la Tabla 9 Porcentaies|
P de muestra por produccion anual de. exped\en{es que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es|
+ Auto que abre a etapa probatoria dentro deltermino del recurso (1 aplica) x| x POF ecesorio tener en dos on s Tabla 8
. ¥ resueive x| x POF
+ o p 6 reposicién o segin sea x| x POF ra ves cumld o prodde rtencin e el Ao Cental se de el o prces e TansfreniSecundara al Ao Hisric donde e cansenard e anera pranenteensu sporte ol dcha musstra seleccionada. o documents
el caso se deben harePoint, ) a
. remisién do sea el caso x| x POF I aciones d preservaén de ln de Preservacién DIgl a Lrgo Plze.
+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x POF 6 . La eliminacion digitalse el realizando su guro dicho
. o PDF 2 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
. Jacio a 6 segin sea x| x POF
el caso
+ Constancia de efecutoria x| x POF
* Recibo de pago de la sancion impuesta (Si aplica) X X POF
. sinpago, « x| x POF
-+ Sies sancion x| x POF
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

1A SECCIONAL
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa o [s[s ac [ac| P e | g [ ] e [mr
5| 0014 | 4z TPRoGRAMAS
25 800.14 a 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicién de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios|
dad s de animal inocuidad establecidss en normatividad -
~lsta de chequeo X[ x| ovs-eor
 Certiicacién de autorizacion saniaria y de nocuidad x| x voF que estos d y hivo Central productora
* Listas 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, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
1a GD-SAF-G-4 Guia Documental
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
precaucionsl de 10 aos.
s disposicién fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind I exstencia de valor historco por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitoris, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia histora
insttucional de I entidad, en institucional, ¥su memoris, con lo cusl al a
L disposicion final s Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
i cambios en 6 paiss. £ de resatar 6n saitariao en los procesos de negociacian bilteral o multilteral de acceso
de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central la documentacién en soporte papel, s debe realizar e proceso de donde s Ly se procederd a
6 indicado en 12 GO-SAF-G2 V.1 Documentos, dich én Documentl,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato PDF/, siempre y cuando a extensién delformato lo permita, conservindolos en sistemas de slmacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
dando cumplimiento a s acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
25 800.14 a2 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y la vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos|
— Ia explotacion agrcola que garantizan I caldad  nocuidad de Ios alimentos  de los productos no alimenticis. Esto mediante I revisidn de soportes y verificacian de s requisitos, establecidos en 1 Resolucidn No. 30021 de 2017 1 82394 de
* Buenas Pr x x HTML 2020y demas realizadas a | Juric que posean a cualqy it certificar en bt las a su predio productor.
. , RUT o NIT) x| wm
+ Documento que acredite f propiedad, posesion o tenencia delpredio x| wm € aue estos d ysu realiza l Archivo Centralde fa Gerencia Seccional correspondiente a 3 oficina productors.
+ Documento que acredite asistencia técica x| wm
« Taieta profesiona vigente X L ‘Los tiempos de retencion se cuentan  partr dl cerre del expedente, que S;cede al termina la vigencia fscal, el (2afios), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
s ocumental
 Croauis de llegada l predio x| wm
« Plano del predio x| wm Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discipinara derivada de la sere prescribe a 05 cinco (5) ios establecido en e Artculo 7 de laLey 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
* Certiicado de uso de suelo x| wm precaucionsl de 10 aos.
« Anslss microbiolégico de aguas x| wm
< permise usode aguss o solciud radicac P 1 dpstion T s Consevacn Tl elendo n uentaaue s et exlencldewlr str s s polle et rimaigts Investacones e Hitr, et aue s ontend e ndamentl parfressircin e o fistrs
* Lista de chequeo X X HTML v
 Lsta de chequeo audioria x| ox [ e L disposcion final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy
 Informe de auditoria x| wm cambios en paises. £ de resatar sanitaria 0 ¥ demostrar en os procesos de negociacidn bilateral o multiatera de acceso
* Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) X X HTML de productos agropecuario.
+ Notificacion x HTML Ur lido el do de | Archivo Ce l, I d 6 I, se debe i | de Transfe \d: 1] 6 donds de
* Actas de reunién (si aplica) x POF o1 is indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guie 6n Documentos, dicho ] 6n Documental.
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento ala acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digitala Largo Plazo.
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o Lkomiaoe grmcrmro INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
— —
25| 801 | a2 ] 15 ontrol de 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y a erradicacion de la brucelosis bovina producida por Ia Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para
garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados interacionales. Ademis, planifia la realzacién del contral y erradicacidn de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propsito de preservar y mejorar el estatus|
Certificacion de predios ibres:
. ol x wor oosanitario de Colombia. sto teniendo en cuenta que I brucelosis es un enfermedad de naturalezaifectocontagioss conocida como aborto contagioso o infecloso, causada por una bactriay cuyo cuadro cinico predominante en hembras prefiadas s l
. e
aborto, el nacimiento ébil
. (Diagnéstico porte de andlisisde Brucelosis "Resultados Negativo: X POF
e estos document hivo Central roductora
. apredio- de brucelosis) X a v "
. rucelosis x| x POF
y Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 aos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. de predio traslado a predio i x| x voF
i i los 12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
 Certficado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certifcacion de aprisco bre de Bruceloss y/o Certifcacion de granja ire| X voF
e Bmuhs's‘:ﬂmmmm o v P v eren Los periodos de retencién e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accén discplinaia derivada de I sefe prescribe a los inco (5) aos establecido en el Ariculo 7 de laLey 2094 de 2021, e les otorg6 un tiempo
recaucional de 10 a
), adicionar: P
L disposician final e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cutural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres,tradiciones, valores,
 Report d reultados Dlagnéstco Veernario /o heporte de snliss d brucelols reladosdurant f EEC x| e : o, poltios, el 2 grpecua s dentro e sl que s e nt de s ent .
« Actas de reunin (de evaluacién incia del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del Estudio EpidemiolGgicol x| x voF
e v ? ? o L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuerta quese determina xstenia de valor et pusto ue s conenido posee datosestaistico ¢ informacin conceriete s ceacin de conoiiento,loscules siven de fuerte de
¢ N investigacion cientifica i I estudio del ¥ de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
dic
T ntn s demtcaciin de animatee potos s Bocalods o M 1 dsposiian fral e Conseacin Toa telndo n e que s dearming I exsten e vk it por e psle et primara ar nvestgsciones e Wil puesto gu s conterdo s fundamentl gr I econstucsin e I st
Reporte de resulades (Olsgnéstce veteraro) /o reporte de andlis de ruceosis realizados durante el proceso de M - institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I misién institucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territoios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
M 4 e (CA para a proteccion de como el
. a 1 X pOF
Sonlento do prodk La dsposicidn finales Conservaién Tota tenjendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan fegistos que modifcan el esatus saniaro
*Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis “durante todo el proceso de X POF cambios en paises. E5 de resaltar. on sanitaria o v ‘enlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
M e productos agropecuario.
« Informacién inical de acurrencia de enfermedad en un predio X voF
« Actas de reunié de evaluacien Incal el comité sanitaro seccionaly de concepto téenico final del Estudio Epklemioldgico x| x ooF Una vez cumpiido e priodo deretencidn en e Achivo Central, I documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de donde su Iy se procedera o
Complementario) s aplca® indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy 6n Documental,
. aplica) X
. X ooF Los documentos en soporte nativo digital e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensian del formato lo permit, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documentl)
+ Comunlcacitn de a resolucién de deciaracén de cuarentena del precio x| x POF dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
. aBrucelosis X
« Acta de identifcacion de animales positivos a Brucelosis bovina X e predios libres de Brucelosis y Tuberculosis, 1os de retencion para » recertificacién segi)
* Verificacion de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios "ICA" o informe de X X POF corresponda, para lo cual se conservaran durante 1 afio desde el o ificacior d o én un afio mas en archivo central € objeto del pr
1a actividad "Organismo de Inspeccién Autorizado OIA") "segn aplique”
. a 1 X PoF 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 certficacion o recertificacion de su predio, debers realizar el proceso)
« Comunicacién de a resolucién de levantamiento de cuarentena del predio x| x PO iniciando desdle cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consulta los documentos fisicos  Ia Informacion que se requiera puede ser consultada a través del sistema de informacion. La eliminacion de los documentos sl
i Brucelosis bovina realizariadebido a que los mismos ya habrian perdido su valor técnico careciendo de relevancia
. contra Brucelosis b X XK
. X
. de Brucelosis B X
* Acta de reunion de sexmmnenm semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora X X POF
(Ganadera Autorizada O
acumactin saeiga con i b
Acta de visita de verifcacion de requisitos para adauisicion del Biolégico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA X
(Acta de reunion)
« Formato de autorizacién p: x| x POF
« Registro Brucelosis b x| x voF
Diagnéstico de Brucelosis bovin
« Andlisis seroldgico-solicitud y/o solicitud de andliis serologico para brucelosis (Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) y x| x voF
laboratorios autorizados (segin corresponda)
«Co £EC bovina X Xsx
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorusx
25 | s | a2 | 1 T r Y Paratifcas 2| s X X DoCUMTcs isoles por Medo e il Gabeceny GBS s (8o o ar s erUCadon e rns ol Y Pats G NCObocncom 115G S3monls e  pralcs con 1 popesto e preseary merr o x|
animales y
< Solictud de ingreso al programa x| x POF ) .
3 e I hivo Central roductora.
+ Cronograma de muestreos x Xsx “ v o
« Documento de aprobacién x POF Lostempos e etencién s cuentan a partir el ire del expediente, que sucedeal erminar avigenci fisca, o én (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
+ Soporte de pago y de facturacién del servicio X PoF los GD-SAF-G-4 Gua Documental
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x PoF
. paraincluiren aplca) X ooF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifio, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacién cientifica especialmente para la ciencias naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesauero y acuicola, mediante la prevencién, viglancia y control de los riesgos sanitarios, biolgicos y quimicos para as especies
animales y vegetales
La disposicion final s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determind a exisencia de valor histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesta que su contenido es fundamental paa a reconstauceén de I istori
institucional de la entidad, en titucional, | ¥ su memoria, con o cusl a a territorios.
La disposicién final es Conservaidn Tota teniendo en cuenta que se determin a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primariapara investigaciones en Historl,tenendo en cuenta que se generan registos que modifican el estatus saniario
stran cambios en paises. Es de resaltar sanitariao  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vz cumplido | periaodertencianen o Archio Centraladomentacin n saportepapel s debe el ol raeso de Transtrendia Secundaris o 6 5 s Iy se procedera a
n a GD-SAF-G2V.1 Documentos, dichy de Grup: Documental,
Los documentos en soporte nativo digial e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servdor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e —— —
25| 80014 | 42 | 20 |Programa Nacional de Controly Erradicacién de Fiebre Aftosa 2] 8 X X Tos estrategias de vigiancia y control, asi como las metodologias de diagndstico y control de vacunas bajos los estandares por Animal (OMSA) y en cumplimiento de Io
establecido en la Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previaalciclo de vacunacion X PO
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF que estos d . v hivo Central productora.
« Acta de reunién finaldel ciclo de vacunacion X PO
« Actas de visita a plantas de beneficio N Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar 3 ol 6n (2 afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Actas de visita acopiadoras de leche X los 12 GD-SAF-G-4 Gufa Documental
+Actas x Los periodos de retencion en as 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
« Acta de vigllancia de predios de alto resgo X precaucional de 10 afos,
« Bases de datos final del cico de vacunacion X Xsx
« Caracterizacion de predios X que estos d g v hivo Central productora.
« Formato de supervision vacunador X i i .
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
+ Formato de supenvision a predio vacunado x mods devida o desarollosccondics, scles, policos oiioos o shtcos en ter gTapecuaria proplos G s comunldades denro del temtoronadoal y aue son s par f conaimiento de sy Wentida, st epecilmente en o 3o 3
« Formulario de Visita a predios (Vigiancia activa) x lizadas por el 1C internacional humant a salud enl derecho al
« Informe muestreos de actividad viral X
« Movilzaciones controladas X L disposicin inal s Conservacién Ttal teiendo e cuerta quese determina xstenia de valor et pusto ue s conenido posee datosestaistico ¢ informacin conceriete s ceacin de conoiiento,loscules siven de fuerte de
. {reuniones, Teams M investigacion cientifica ¥ de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
+ Supervision de vacunacion estratégica x| x| poRxs La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de Ia historia
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de I misién institucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territoios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
« Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado X g e (CA para a proteccion de comoel
 Vistasde Inspeccion Viglanciy control M L disposicién final es Conservacidn Total tenendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro Que modifican el estatussanitario
cambios en paises. s de resaltar 6n sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuaro.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Ly se procederd a
indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 21 |Programa Nacional de Controly Erradicacion de la Enfermedad de Newcastle 2| s X X Documentos misionales por medio el cualse establecen y actuallzan las meddas sanitarias para a prevencion, el controly 1 erradicacion de 1a enfermedad de Newcaste en el teritorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de los animales y sus productos en|
los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente a las aves de carral, por la propagacién de un virus aviar de seratipo 1. Ademas, planifca  realzacién del control y erradicacion del Newastle como enfermedad de control
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo x oficial, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
« Formulario recoleccion de muestras X
& que estos vsu Archivo Ce productora
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X pOF
+ Comunicaciones oficsles v x ooF Los tiempos de retencion se cuentan a particdel cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, o (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
; : ! .
« Actas de reunién x| x pOF
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx .
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
modos de e o desrallo conéicos soiles, P, o0 s e matessropecus ropios e s comunidades dentr el el racona e son e par o concmientde sy et 5o especilmente n o 6o
derecho internacional humanitario,
La disposiion inal s Conservacién Ttal teiendo e cuenta que se deterin i xstenia de vaor et pusto ue s contenido posee itosestastico ¢ informacan conceriete s ceacidn de conodiiento,loscule siven de fuente de
investigacion cientifica ) estudio del medi y de su relacion con fa salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territoios. Esto especiamente en lo relativo a la regulacién)
¥ demi el ICA para la proteccién de comoel
Lo disposicién fnal es Consenvacién Total tenendo en cuenta que se determing Ia existencia e valor hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registrs que mdifcan el estatus sanitario |
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra,a documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original, y se procederd a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho 5 Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
25 | 80014 | 42 | 22 |Programa Naci icacio s Bovi ficacio ios L 2| s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ias medidas santarias para 1a prevencion, el control y Ia erradicacon de 1a Tuberculosis Bovina en 1as especies bovina y bufaina y 103 requiitos para certficacion de predios ibres e
Tuberculosis Bovina en el teritorio nacional, para garantizr la admisiildad de los animles y sus productos en los mercados internacionals. También, da 2 conocer aspectos generales de Ia tuberculoss en los anmles, su control  erradicacion. Adems,
Certficacion y/o Recertificacién de predios libres: beonel ymejorarel olombia
. de Tuberculosis b x| x POF que estos 1 Archivo Central productora.
. de predio libre de Tuberculosis bovina (s aplica) x[x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, el 6n (2 afios), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
. predio Tuberculosis b N fos GD-SAF-G-4 Gula Documental
* Resultados l 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) aftos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
. (Diagnsstico i X poF precaucional de 10 afos.
. Tuberculosis bovina x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres,tradiciones, valores
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina X POF ocos de ids o desartolos esondmics, socles, oo, rliosos o 6téLcosen matera arapecuara propio de s comunidades dentro el terrtarlo naional y que son e par o conocimiento de s denidad Exo especiimente n o eiatho
lizadas por e IC derecho internacional humanitario, lud en | derecho al
saneamiento de predi
. 126 1 x POF L disposicion inal s Conservacién Ttal teiendo e cuenta que se determina xstenia de valor et pusto ue s conenido posee itosestaistico ¢ informacian conceiete s ceacin e conodiiento,loscule siven de fuente de
investigacion cientifica y1as discipl I estudio del ¥ de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, comoIa epidemiologa.
. x| x POF
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o S sane agresecumte INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so A jac|p e | oga o | e |mr|s

r— 1 x o TS GIPOSCION AT €5 COMeTVacion ot WETaD ST CURTIa GUE 5% GEETIIT 13 SXSeTa 08 VIOT TTSIOnCo PoT SeT PoSIo uere prmarta pars R FIOnE, PUESe GUE S COMEa0 € runaamen para 18 5 T3 o
institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién institucional los objetivos de Ia entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especiamente en o relativo a la regulacién)

«Actade Tuberculosis b x| x POF 5 igilanciay (CA para la proteccion de como el

+ Resolucién de sacrifilo X PO L disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, eniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y

« Acta de aval Tuberculoss b x| x PoF i cambios en & paises. Es de resaltar 6n sanitaria o en los procesos de negociacion bilsteral o multlteral de accesol
e productos agropecario.

* Certficado Meédico Veterinario (en en el predio st aplca x| x POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central a documentacién en soporte papel,se debe realzar el proceso de. donde su Iy se proceder

« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X 6 con indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dich i Documental,

+ Supervision al sacrfcio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional de Viglancia de X PO

Medicamentos y Alimentos - INVIMA) Los documentos en soporte nativ digital se deben convertiral formata PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)

« Informe de fesiones patologia granulomatosa X dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digta a Largo Plazo

 Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (i aplica) x| x PO

« lan da saneamlento prodial - PSP ¥l x ooF Nota « e de prcios bres de Brucelossy Tuberculoss s iempos de retencidn para se contardn  parti delac recertifcacion segun
corresponda, para o cual se conservarén durante 1 afo desde el o hivo d n afo ms en archivo central obieto del

. (notiicacion y todos & de solicitud y pago) X POF

« Verificacien de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios pecuarios) x| x POF 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 l certificacién o recertifcacion de su predio, deberd realzar el procesol
iniciando desde cero. Adicionalmente se consideran estos tiempos porque ya no serfa necesario consultar los documentos fisicos y a informacion que se requiera puede ser consultada a través del sstema de informacion. La eliminacion de los documentos se

. fa d X PO realizaria debido a que los mismos ya habrian perdido su valor téenico careciendo de relevancia.

programa de p v
« Reporte y control del gasto tuberculina x xsx
dad fico, eec  psp para Tuberculosis b x XK
 Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eorxsx
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

1A SECCIONAL

codigo

Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Formato
aG | ac| P | e pigital | 7| E [ mT[ s
—

Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2 [ 8 X

PROCEDIMIENTO

L
25 | s01s | a2

Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medidas sanitarias relativas a las especies ovinas y caprinas, para contribuir a la proteccion sanitarla de estas especies y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademds)
planifca I prevenci, o coirly i eraicacin d s enfermedades e decracin obigtori elatives s espcies vinas y cprinas n el eoro nacionl Esto can el propst e preserar y mforar el ettus zosaniariode Colombi, o aue va 3
x PO ayudar aa seguridad alimentaria, g yelacceso y la admisbilidad lidad e inocuidad.

« Actas de Reunion

« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones)
« Comunicaciones oficiales internas y externas

£ que estos d [ les, y su Archivo Ce productora.
« Acta de visita a predios

3

« Forma de supevision a concentraciones animales

Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2 afios),

se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF.G-4 Guia 6n Documental

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
ks da vkl o desumals econdnios, scales, poltco, relighosos o asiticnsen materasgropaati proiesdé s comnidacdes denkro el tritaio ackral y qunson s paa fconciiento e su dentidd. Eto espaciimsnte an (o rlstio )
i elica derecho internacional humanit derechoal

La disposiio fnl s Conservacin Totlteendo en cuenta que se determind s exisenca d valor cientfco, puesto e s contnido posee dato esadisicos e iformcién conceriente 3 s cracion de conacimient, loscules srven de funte def
investigacion cientifica

| medio ambiente y de su relacin con Ia salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritrios. Esto especiamente en lo reltivo a a egulacion,
y de el 1CA para la proteccion de

La disposi

én final es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determing a exstenca de valor istrica por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifican el esttus saitario
cambios en paises. £s de resaltar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol

e productos agropecuari.

Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al

donde su sop Iy se procederi 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 [ tos, dich Documental,

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

25 | 80014 | a2 | 24 |Programa 6ny Vigilanci i 2

Documentos misonales por medio delcua s establece  actualzan 13 medidas sanitarias para a prevencion, f conrol y I eradicacén de I Encefalopatia Espongforme Bovin en el territoro naciona, para garanczar 1 sdmisildad de s animales y sus

los mercados Ad lanifica la realizacién del control y erradicacion de Espongiforme Bovina n el proposito de p jorar el estatus Colombia. Estol

~Actavmtade Inspeccion ammmnamm\eg importados 3 3 neuroldgca,degenerativa, rogresiva, transmisible y morta del ganado bovino adulto.

X POF

3 e estos d | "
~Anasdewmaplams debenefiio E a v hi

Central productora.

« Regstro de muestras para vigancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB
 Resultado de anlisis
» Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x

X POF
PoF Los tiempos de retencion se cuentan a parti delcerredel expediente, que sucede a terminar lavigencia fsca, el
POF, XLSK los GD-SAF-G-4 Guia Documental

(2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Ar
precaucional de 10 afios.

lo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo

La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modosde vida o desarols exondimics,sociles, oo, rehgmsns o eséticosen materasgropecuria propiosde s comunidades dentro delterrorio nacional y que son s para el conocimiento de s idntidad. sto especiimente en o relatio i
derecho internacional humanit P )

La disesicibn ol 5 Consarvact Totl tanendo en cuenta que se detarmin (s exlstenci da valor i, puesto que s cantarido poses cates estadiicos @ ifomvacén concemiant 8 (s crecibn do conocilant, o cules srven do fusrte do
investigacion cientifica

y de su relacién con Ia salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.

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

Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria o

 demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e pocuctos gropacuari

Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentacin ensopore papese debe realiar o proceso e
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 D tos, dich

donde su Iy se proceders 3
d Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1A SECCIONAL
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e ——
25 | 80014 | 42 | 25 |Programa Nacional de Prevencion y Vigiancia de Influenza Aviar 2] 8 X X Dcumentos isnaespor medo dlcal e stablcen y actalan a melda sanfaria ar s prevencin, fcontil yaaradcacon o a e Avr n el tertoro acorl para garanit o admislkiad de o il y s producos en o
mercados internacionales. Adems, lanifca a realzacion del control y erradicacion de Ia Inf de control oficial, con ! Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo. x
Aviar I
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) x PO £ que estos d [ les,y su Archivo C productora.
+ Comunicaciones oficiales x| x voF
+ Actas de reunion | x oo Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental
 Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eorxsx
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 aios
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
mods de vida o desarolosecondice, socles, ol rlgosos o estétics n ateri gropecarapropio e s comunidades detro el teritorionaionl v aue s iespar el conaimiento de 5y dentid. st epeclmnte en o eatio o
lizadas por el ICA derecho internacional humant derechoal
La diposii il s Coservacén Total tedendo e cuenta que e dtermind i sstena de vaor et pusto ue s conterida osee itosestadtco ¢ nformacn conamlente s ceadidn d canodent,oscules siven de fuents de
investigacion cientifica 1 medio ambiente y de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objetivos d Ia entidad y su memaria, con o cual puede contribui a conocimiento de a istoria de a nacén y sus territorios. Eto especialmente en o relativo a a regulacien,
Y el CA para l proteccién de comoel
La dsposicion final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primriapara investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistos que modifican el esatus anitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archiv Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al érico donde su sop | yse proceder o
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, ichy Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
25 | 80014 | 42 | 26 |Programa Nacionalde Prevencion y Vigiancia de Plagas 2| s X X Documentos misionales que establecen los neamientos y estrategias de prevencion, viglanciay control e plagas. Proveen nformacion de nspeccion, validacin y and parala n de los G plagas que afectan
R r e R Ia sanidad de las especes de frutales priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema epidemiolégico y vigiancia fitosanitaria, los mecanismos de prondstico y aleta ftosanitaria para el control y prevencion de plagas de]
+ Acta de visita e vigiancia
importancia econémica y social
« Formato consolidado de informacion vigilancia X xusx
« Solcitud de andiisisy diagnéstico fitosanitario x POF £ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Registro de participantes externos en acciones misionales X
« Formato de registro ot . u . M Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cierre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol (2 afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
. x xusx
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifio, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a a creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
investigacidn cientifca especialmente para las ciencias naturales, porque dan cuenta al desarroll sostenido delsector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los iesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies
animales y vegetales
1a disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
instituciona de Ia entidad, en én institucional, ¥ su memoria, con o cual a la territorios
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitariao  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso
de products aropeciari
Una vez cmplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde u ¥se procederd o
con indicado en la GD-5AF-G-2 V.1 Documentos, dichy d én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, sempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb Ac |ac | b [ e | pgal | cr | E [ wT
25 | 80014 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen ilvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacién de Ia Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica l difusion entre Ia poblacion, especialmente en
las z0nas de riesgo, informacion que les como se presenta en las diferentes , incluso en la poblacién humana, cSmo prevenirla y sobre todo a quién debe informarse en caso de sospecha, con el proposit de|
* Reporte de Vacunacion x XX preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia,
. Vampiros (Murcié Predio X
. lizad dios y captura Murciélagos hematof X £ aue estos [ les,y su Archivo C; productora.
« Formato de control de vampiros X
« Formato controltéplco de vampiros X Los tiempos de retencién se cuentan a partirdelcerre del expeciente, que sucede al terminar la vigenci fiscal, el (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
los GD-SAF-G-4 Guia Documental
*+Reporte de presencia de vampiros x| x POF
* Participacin en Comité Departamental de cantrol de Zoonosis XX PoF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx precaucional de 10 3h0s,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta ue se determin la exstencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
s de iz o desurallosexonmicos,socles,pllns, lilosos o estéticss en ta sgrapecul poplos de s comundaces dent el tritor alonal y qu san s pars o concimlents e s et € espschments n o et )
lizadas por el ICA derecho internacional humant derechoal
L2 dposdan final s Consriacidn Total teiendo en cuenta que se determing o existend de valo cletc, puesto que s contenido posee datos etadtcos € nformcidn concerent 3 s ceaddn de conoimiento, los cules sven e fuente el
investigacion cientifica | medio ambiente y de su relacion con la salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologia.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
institucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la mision insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia istoria d la nacién y susteritrios. Esto especiamente en lo reltivo a a egulacion,
yd el ICA para la proteccién de como el
Lo dispasicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing I existenciade valr hstéico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se generan registrs que modifcan el estatus santario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria o nlos procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencion en el Archivo Centra, a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt dariaal 6 su sop Ly se procedera a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
25 | 80014 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis 2| e X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el territrio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en Ios|
o mercados internacionales. Adems, planifica y registra la realizacion del control y erradicacién de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus|
* Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisién, el periodo de trasmisién, el diagnostico, para asi poder pi vacunacién y otro tip
« Formato de informacion X
« Informe de resultados X POF £ que estos d I les,y hivo Central productora.
. X
+ Actadevisitaapredio de atoresgo X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar la vigencia fiscal, el (2 afos), se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
12 GD-SAF-G-4 Guia Documental
« Resolucién de declaratoria de cuarentena X POF
* Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
« Notificacin personal X POF precacional de 10 afos.
« Comunicaciones oficales x| x POF
+ Actas de reunion | ox oo La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores,
Lo [ I modos de vida o desarals exondmicos,sociles, oo, rehgmsos o estétcos n matera agropecura proposde s comunidades dentro del tenoro naconal  que son e ara e conacmient de s dentida. 5t especiamente en o reltho 3
istas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X1 deracho internacional humant. h I
L2 dipostian inal s Consrvacin Total telendo en cuenta que e detering 1 exstencisde valo cletcs, pueto que s canenida pose datos estadtico o formacidn concemlente 3 1 creadn d conocimlento, s cuslessven de fuente de
investigacion cientifica ¥ de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como la epidemiologi
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
intiucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objetivos d Ia entidad y su memoria con o cual puede contribui a conocimiento de Ia istoria de a nacén y sus teritrios. Esto especiaiment en o elativo 2 1a regulacién,
5 z para la proteccion de comoel .
Lo disposiion fnal es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan regisros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar sanitaria 0  demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
e pocuctos gropacuari
Unavez cumplidoe periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentacin ensopore papelse debe realiar o praceso e donde su Ly se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos, dich 4 Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e ——
25| 80014 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2] 8 X X Dcumentos ionaes po el del cual s stablcen y acualizan s medias st lathas a a espec Al melfers ala proteccion via que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a
- presocitn el cotroly 6n de melfers el eritorionaionl. st con lpropGsit de presenar y mejrar e estatuszoosanitariode Colombi, o que va  ayudar I sequridad
Visitas técnicas 3 predio apicola (censo-seguimiento) X ot s ammm .
« Formato de toma de muestras x| x PO
« Informe de resultados X PO £ que estos d [ les,y su Archivo C productora
« Formato atencién sospechas apicolas X xis
+ Comunicaciones oficiales M ooF Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
los GD-SAF-G-4 Gua 6n Documental
« Actas de reunién x| x PO
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| poxsx Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe 3 los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
mods de vida o desarolosecondice, socles, ol rlgosos o estétics n ateri gropecarapropio e s comunidades detro el teritorionaionl v aue s iespar el conaimiento de 5y dentid. st epeclmnte en o eatio o
lizadas por el ICA derecho internacional humant derecho al
La diposii il s Coservacén Total tedendo e cuenta que e dtermind i sstena de vaor et pusto ue s conterida osee itosestadtco ¢ nformacn conamlente s ceadidn d canodent,oscules siven de fuents de
investigacion cientifica 1 medio ambiente y de su relacion con a salud de personas, animales y plantas, como Ia epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia histora
institucionalde I entidad, en tanto que da cuenta de la misién instituciona, os objetivos d Ia entidad y su memaria, con o cual puede contribui a conocimiento de a istoria de a nacén y sus territorios. Eto especialmente en o relativo a a regulacien,
Y el1CA para I proteccion de comoel
La dsposicion final es Conservaién Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primriapara investigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistos que modifican el esatus anitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacién bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo de retencion en el Archiv Central, I documentacin en soport papel,se debe realizar el proceso de Trans daria al érico donde su sop | yse proceder o
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documental,
Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Iformacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plzo.
25 | 80014 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Ac 7| & X X Documentos misionales por media del cual se establecen y actualizan 125 medidas sanitarias relativas a 25 GSPEcies aculcolas, para contribUT a 1a proteccion sanitaria de estas especies y 1a Importancia econamica (como camarbn, tracha, tlapa, entre otras) que)
ey - tenen n  actualdad. Ademés,planifca I revercin, o control I radcacin d s enfrmedadesde dedaracinoblgators eatives s especesacuicoas e el ertorionaconl Etoco o propdso de prssenar Y mforar el estatus oosaitario o
 Lista de Chequeo Biosegurida x Colombia, o que va 2 ayudar a fa seguridad a tizar fasalud de accesoy | biidad d I
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios x £ que estos d | les,y hivo Central productora.
 Visitatécnica de seguimiento a predios exportadores x
 Lisasde asstenia (reuniones y comunicacién delisgo) x| x| vor s Los tiempos de retencio se cuentan a prtr del cierre delexpediente, que sucede altermina a vigencia fsc, ol (2 afios), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los 12 GD-SAF-G-4 Gula Documental
« Listado de viitas de inspeccion-Base de datos X Xsx
« istado de predios certificados como Bioseguros x Xisx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centra se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se ls otorgé un tiempo)
precaucional de 10 afos.
L disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
mods devida o desartollosecondicos, socles, polics roligioos o estéticos n ater gTopecarapropio G s comuridadesdentro del teritorionaioal y aue son s par el conimiento de s Hentid, 5t especilmete en o satio 3
lizadas por el | derecho internacional humant lasalud enl |
Lo disposicion inal s Conservacén Ttal teiendo e cuera quese determina xstenia e valorcieifico, pusto ue s conenido posee atosestadsticos ¢ informacon coceriete s ceacon d conodiento,loscule siven do fuere de
investigacion cientifica y de su relacién con la salud de persanas, animales y plantas, como la epidemiologia.
L disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucci6n de Ia historia
instituconsl d 1 entidad, en tanto que da cuenta de a mision nstitucional los abjetivo de I entidad y su memori, con o cul puede contribuir al conoeimiento de I historia de s nacidny sus terrtoris. Estoespeciamente en o eltivo 3 regulacien
o e A para la proteccion de comoel
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérica por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registro que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. s de resaltar q 6n sanitaria o ' demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
e pocuctos gropacuari
Unavez cumplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde su Iy se procedera o
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d én Documental,
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 argo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o domin greecunt INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencion | soporte | Extensién Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
— ——
25| 80014 | 42 | 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2 s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas santarias relativas a as especies equinas, para contribuir a la proteccion sanitaria de estas especies  la Importancia economica que tienen en la actualidad. Ademds, planifca o
- Prevsocit, o onrot 4 aacnde s e g Gecadn g s » s especes sqins en o ot eaionl 663 o] popOstn i e y e o stk oosnkaro G Comb, 0 e .3 syt 1 seurec
. x tizar la salud animales y sus prody
+ Base de datos para vacunacién de éauidos X Xisx
+ Acta de entrega de vacuna EEV x| x PO £ que estos d [ les,y su Archivo C productora.
« Informe brote de EEV X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx Los tiempos d retencidn s cuentan a parti del cerre del expedient, que sucede a terminar lavigenci fsca, el (@ afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando)
* Registro Unico de Vacunacion RUV x| x los GD'SAF-G-4 Guia 6n Documental

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
ks da vkl o desumals econdnios, scales, poltco, relighosos o asiticnsen materasgropaati proiesdé s comnidacdes denkro el tritaio ackral y qunson s paa fconciiento e su dentidd. Eto espaciimsnte an (o rlstio )
lizadas por el ICA derecho internacional humanit derechoal

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

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

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

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

| oo | | 3 [ et de e v Gt T g K| ocmentos oo e G T ey S o e A A 2 eV, S oy reden i s P s Rl P o oo e s 0 o e 9 PR o e e o
- ot o st s e 0 roducto s mercados nemaconals, También,panc el gl conrl 3o de 1 PC <o e ol ol con e propsto de presrar y efrr ¢ eatus osatar
T e en e | x| e
e Coombi. 50t de b el i o s
oot Ridencon e s o x| x| wor
N dios de a ) x E: de hivo Ce | o
* Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clisica x XLSX a v P
 Solcud de stz prs i de s ls Ssceptbls 3 st porcia s procadentesde comparimnto x| x| eor . e
v il 0 dectaraatins g et N ’ ’ apane dl gt de exediene, e scede o ! . e sicedealemine comseando n oot e
; *l rceso o Fraerena i Ao G564 G T e Retencon !
« Protocolo para la movilizacion de l il dentes d hacia la x| x POF o
zona declarada ibre de |2 enfermedad Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asi teniendc cuent: la accién disciplinaria derivada de la ser ibe a los cinco (5) afios establecids | Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo|
« Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona declarada libre o| x| x POF be " v e a ol o Y , e e
; precaucionai s 10fos
< etoclo paa 1 movizcion de snmals Suceptble a pese porcra i desds s 1on dcirada e o x| x| e . . )
s P! peste p ) La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
oo i i o desralos ecandicos o, polikes, oo 1Ko e les OB IO 1 comundesdet el e acona y Qe on I, par o onoiiet de s e, o especmnte. n o 4o
* Solitud de autorizacion para movilzacion de animales susceptibles 3 peste porcia clisica enre zonas contol o entre x| x POF . b G Zaropeacaria prop va o P
lizad: el derecho internacional ht it lasalud en | 1
- e b e
< Potocts paata movlacinde sl ucapUles et prn s et sonas contol o et s e oo x| x| e
| ot prs o mouliacinde anmaes sl et porcacl ’ 1 gl s o Totl ke n s s i s ko G, s 4 cnrid e Gs s s e 1 i o coain, o s siven d e
! : imesgacioncenica e s eacinco ke persons, e Bt como  epde o
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde a zona en proceso de| x| x POF o v P e " &
cracacion o enermedad acila o convl
) L dsposci ol Coneraci Tt terendo e cnts que s determin 1 st de el N1 por s posble e s s uesgacionesen Hitor,pesto que s coteid e undamental s Fecorstruci e 1 histor
< Protocolo par I i d il st peste porcin i desde s ona e races de e e x| x| e
1 rtoclopra i movlacn de o €, s QU G5 cons 1. O, 1 oGS 3K 0 T, €0 s o 3 oot 8 Ao 13 y vt 1o 40 coREments & ol g
< Frtoco ’ o P I 2 . oar i proecion comos
B st . L lsposict o s Consrvadn Total tnendo e et ue e deermin 1 exsiend vl o por e posle e s paranesLgacnes € Hstos,eendo e e Que 5 geern egros aue modiican el e st
e g imales] M cambios en paises. Es de resaltar qy 6n sanitaria o y demostrar en los procesos de negaciacion bilateral o multilateral de accesol
« Ustas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxisx o rouciosaropecirio
Una e compd e g eercin e i Gl documentn €n oot e e b s de o - Lyseproceers
Indcado oGO SAFG V1 otumenion i p inCosumena

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental))
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
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ICA TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
> Lkt e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
‘codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | o s | s ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e —— —
25| 801 | 4 REGISTROS DE ALMACENES 2| X X
25 | so01a | a5 | 1 L Agicol Documentos de cardcter misional con 105 cuales se registra 3 las personas naturales o juridicas al v de insumos agrop semillas para siembra, en
electronico, cursando previamente I revisio 6n de los blecidos enla 6 de 2021, las dema dicionen, modifiquen Debido alo anterior, estos registros tienen|
« Verificacion de existenciay representacion legal (Camara de Comercio) x HTML b de V/o semills para siembr semills para siembra, Estos d son solicitak perono i
« Factura X POF 1as grandes superfiies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento, Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el
. tribuidor X HTMU de 5 pais.
* Acta visita post registro X
 Solicitud de cancelacién M ooF cobe el en rlain o s documentles e o gt torgado bty sl e moficain son documents que s prodcen y st almcenados dente el . por lo que su soporte ubicacion digital
+ Acta de selado (s apica) x £ que estos d [ les,y su Archivo C productora
+ Acta de levantamiento de sellos (siaplica) x
+ Acta de muestreo de insumos agricolas X L apartic . que sucede al expedise la resolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Resultado de Andliss (s aplica) X archivo C I i 6n Tablas de i
+ Medida sanitaria (i aplica) X . e § s . . ) §
© Mcta do toma de moostra de alimentos M rtancion en s ot se en los cinco el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que fa accion civl derivada de
« Acta de visita para registro de actividades X (20 iculo 55 de fa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion fina s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
institucional de la entidad, en én institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual al I 6y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modfican el estatus sanitario
i cambios en paises. Es de resatar sanitaria o en los procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
e productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacin en soporte papel,se debe realzar el proceso de Transf dariaal érico donde su sop Ly se proceders a
i indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dich Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato Io permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Diita a Largo Plazo
75 | 801 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
75 | 80014 | 50| 2 |Regs 16n de Flores o i i v | 2| ® X X en 105 cuales se viglh, v exportacion e troves del produccion con desting a su exportacion |
P e imp e las personas naturales o juridicas que se dedican a a produccin con destino asu exportacidn y 1as que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto té batorio y ugar 6 o como importador]
se obtienen mediante  revisién de soportes y verificacin de los requisitos dispuestos en Ia Resolucion 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que Ia flores y ramas cortadas son Ia “Clase de
producto basico correspondiente a las partes frescas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccion es “Cualquier instalacién o agrupacién de campos operados como una sola unidad de produccion agricola’
. firmada por X bor (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14).
 Fotocopia de la cedula de ciudadania X PoF
1a Cimara de Comercio RUT o cedula de X PoF . qua astos - Archivo G productors.
ciudadania
: 1a propiedad, fas x PoF L apartic , que sucede al expedise Iaresolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 o), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
actividades poscosecha archivo C I 6n Ta i
 Certifcado de uso de suelos x PoF
L Croaus o 21predio o ; x PO L dos de retencion en las fases 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta [ Tos cinco (5) ai el Artculo 7 de aLey 2094 de 2021y que Ia accion civl derivada de
. del I detale de I dos enla X PoF . ; A .
(20 | Artculo 55 v 3 tiempo 20ai0s.
poscosecha
- Coa del ContratoLaboral o de asstenca técnica con un Ingeniero agrGnomo o agrGnomo § § X et La disposicion final es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
 Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccién, prevencion x PO , o | s
instituciona de fa entidad, en tanto titucional, | ¥ su memoria, con lo cual p a terrtorios
y contingencia de plagas reglamentarias
 Fotocopia de tareta profesional de Asistente técni x PO X X s N
oot e Aot do Samitad vagetal Sv ol i M oo 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|
e maneio o X et o cambios en paises. Es de resatar sanitaria o enlos procesos de negociacion bilateral o multiteral de acceso)
« Informe fitosanitario de la ultima vsita el ICA al Predio X PoF @ productos agropecuario.
 Cartas de proveeduria (s aplica) x PoF X . X
. shaplica) M oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra,la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de donde su soporte original, y se procederd a
< rginalde I congnadin de pago X oor indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho Documental.
+ Visitatécnica de verificacion x
« Expedicion del registro X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permit, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documenta)
+ Renovacién del registro X PoF dando cumplimiento a as acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
« Modificacion del registro X PoF
« Cancelacidn del registro X PoF
« Notificacion personal X PoF
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ICA— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
— —_— —
25 | 8014 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
25 | so1a | 58| 1 D X X Documentos de cardeter misional @ ravés de los cuales se realza l registro ante el ICA de [as plantaciones forestales con fines comerciales y sistemas agroforestales por sollitud de las personas naturales o juridcas o patrimonios auténomos titulares de Ia
proiedad o tenenci de 0 prdio cuyo bt s coschar plantsciones o sstemasararstles 1o et I vk desopris y vrifacin e i, para coniolar y ilr e spovechamiento frestl I rtecin el meclo e n
n o e > T = olombia. Lo en Ia siembra o plantacion de especies realizada por la , perala obtencion y de productos maderables,
: o : M o con densidad de siembra uniforme ¢ individuos coetineos; mientras que los sistemas agroforestales son entendidos como la forma de produccidn que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas /o dreas de produccion ganadera, con una
*Verficacién de existendia y representacién legal (si aplica) X POF distribucion | sistema su
+ Centfcacion de existencia, cion , copia X PoF
o de tradicion y Hbertad del nmucble (o) M o del ICA, el cual p web exp los Certiicados de movilzacién produtos de as p foresta
. dat aplica) X PoF
. on del por x | exm 3 que estos dt [ les, y su Archivo Ce productora.
« Documento Técnico de la Plantacién Forestal X PoF
+ Comprobante de pago expedido por el ICA M POF . apartr , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posterlormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
. " M POF rchivo C I i én Tablas de i
. elinstituto X PoF
« Consulta de restricciones ambientales o concepto emitido por la Corporacién Auténoma Regional de jurisdiccion o X POF L dos de retencion en las fases d 6 s en 2 los cinco (5)a el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accion cvil derivada de]
certificado de uso de suelo (20) afi | Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Comunicaciones de subsanacion de documentos (s apica) x PoF
. \dades ambiental x POF La disposicion final s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determin a existencia de valo histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesta que su contenido es fundamental paa a econstruceén de I istori
institucional de la entidad, en situcional, los bjetivos de I entidad y su memoris, con o cusl a a teritorios.
« ista de chequeo x
« Formatos de evaluacién de individuos arbreos X La disposician inal e Conervacién Total eniendo en cuenta que Se determind s existenciade vlor i por Ser poible fuente rimara para nvestacines en Hitor, teniendo en cuenta que s generan regitros que modfican el status saniario
« Acta de vgiancia plagas frestales M cambios en paises Es de resaltar sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
« Informe técnico y anexos de calculo de volumen x| x POF de productos agropecuario.
« Registro de plantacion forestal comercial x| x PoF Una vz cumplid e periodo de etencio en el Archiva Cntral, a documentacién en 50porte papel, s debe ealza el proceso de Transh dariaal érico donde su sopy Ly se procederi a
« Notifcacion oersonal x| x PoF indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich Documentl,
« Autorizacién a jicitud x| x PoF
. igi X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Solicitud y resultado de diagnstio ftosanitario (s apica) x| x POF dando cumplimiento a a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
x| x POF
. (si aplica)
« Modifcacion del regstro de plantacidn forestal comercial x| x Por
« Notifcacién x| x PO
. x| x PoF
« Resolucin de cancelacién de restro plantacién forestal comercial x| x PoF
. 6 del plantacid x| x POF
25 | 80014 | 58 | 2 |Res: i 2] 1 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se regisira e tramite para mscrbir como plantas empacadoras de vegetales para exportacion en fresco a los establecimientos en los cuales se reallza a recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque
 despacho de plantas y productos vegetales y/o sus partes para Ia exportacion; esto verificando los requisitos y ineamientos establecidos por la normatividad colombiana y la del pais destino segiin el producto que se va a exportr, para
~ Acta de a visita técnica de verficacion de requiitos para otorgar el Tegistro X Pl o P
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) X E: que d ysu Archivo Ce productora.
L apartc , ue sucede o expeirs aresoucion con I cual s cancea el Regitr, conservando en el Archivo de Geston (2 o), posteriormente se debe ealar e poceso de Trasferenci Primari |
Archivo Ce e Tablas de
L dos de retencidn en las fases d 6ny Centralse asignaron teniendo en cuenta q I Tos cinco (5) a el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia accion cvil derivada de]
(20) 2 1 Articulo 55 de a Ley 3 6 un tiempo 20afos.
o dispoicin il s Conervacén Tral teiendo e cuenta que se determin i xsenia de valorHisérico pr ser posble funte primaria pra ivestigacions e Histra puest aue u contendo e undamentl para 1 recosrcden de I Hstor
institucional de la entidad, en tanto q situcional, los objetivos de Ia entidad y su memori, con o cual p a tertitoros.
La dsposicion final es Conservaidn Tota tejendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan el esatus aniaro
cambios en paises Es de resltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuari.
Una vez cumpiido e periodo e retencion n el Archivo Central, fa documentacin en soport papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y s proceder 3
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho i Documentl,
25| so01a | 5 REGISTROS DE PRODUCTORES
25 800.14 59 2 i il rtificacic 2 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente la revision de|
e " y a verficacion de requisios sgin 1o establecido e a Resolucidn 3168 de 2015, s dems norms que f adiconen, modifiguen o sustituyan. Tenjendo en cuenta que el proceso de produccian de semilas cetficad requier aue se cuente con el
* Solcitud de registro control la espe goria de semillas, con la calidad tica, fis égicay
« Inscrpein para certificacién - Expedicén de registro X
« Inspeccién de campo- Visia téenica de verificacion X Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semills y que cumpla con los requisitos, en s oficinas de semills del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquis)
« lbro de campo (51 aplca) X Meta,Nariv,Valle dlCauc,Csar, Tolma, i, Sntandr, Nrt deSontander  Cldas, paralos 13 uivs on normas de ertifcaci ool lgodon,aror,vena,cebad, o, man maapap, oo, oy, i, uc) Lo anterio con o ropsiode
 informe de cosecha X preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis, favorecer acceso real e y asegurar la sanidad Ia inocuidad pafs
« Resultado de andlisis x que. de Archivo Central productora.
« Acta de asignacién de cédigo X
* Acta de visita para el registro de actividades X a partir , que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
Archivo C I Tablas de
L dos de retencion en las fases d én y Central se asignaron teniendo en Q la alos cinco (5) afios el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de
los veinte (20) afi | Articulo 55 y 1993, 6 un tiempo 20afios.
La disposicén final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin a existencia d valo histérico por ser posbl fuente prmara para investigaciones en Hitors, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccén de I histori
institucional de la entidad, en titucional, | ¥ su memoria, con o cual i la territoros.
La dsposicidn final es Conservaién Total tejendo en cuenta que se dermind a exitenci de vlor histérico por ser posible uente primaria para invetigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan efesatus saniario
mbios en paises. Es de resltar sanitariao en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario
el ol prad de et cnl A Gl docmontacian e st gl s dbe sl roces e donde su Ly se procederd a
indicado en 1a GD-SAF-G-2 V. 6n Documentos, dicho i én Documental,
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Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
codigo Retencién | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac fac| e e | oga fo|e|w]s
— —
25 | 8014 | 59| 3 2| X X Documentos de caracter misional en los cuales se iga, controla y hace seguimiento a a produccion de vegetales para la exportacion, mediante el registro de los predios que cuentan con no o mas ugares de produccion, cursando previamente Ia reviion de]
- soportes y a verificacién de requisitos segn o establecido en Ia Resolucion 824 de 202, y las demis normas que Ia adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién es cualquier instalacion o agrupacion de campos operados|
< Formulario dilgenciado en I pataforma en lnea X HTML o o s i o produccion o umind arcaln.
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica de lugar de produccion X POF
- y tizads para s acividades del | X POF solictado por cualquier persona natural o uridica que se dedique 2 a produccion de vegetales para a exportacion en fresco  que cumpla con los requisitos, entre los cuales esté 1a previa inscripeion de los asistentes técnicos, productores|
/o empacadars d veetls fescosque sean reauridos par Ia exporacin de s productosagicls, o anterer con e propdsio e presear  meforar et st de Colomba, fverece I sdmisbildad y acces ea de 10 roducos
. informe del X POF y asegurar la sanidad Ta nocuidad pafs.
« Comprobante de pago X POF
. Jes aprodh o X v € aue ysu Archivo C productora.
* Acta dela visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro x x POF a partir , que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al|
« Registro ICA expedido, modificado y/o renovado X POF Archivo C I i 6 f
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF
+ Informe ftosanitario trimestral del estado del cultivo M s . os de retencicn en ls fases d 6 s en 2 los cinco (5)a el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que Ia accion civil derivada de]
i | Articul u u 3
+ Cancelacion del registro x| x PoF 0 55 de a Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
* Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (si aplica) x x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuer\la que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente thana Para investigaciones en Historia, Pueslo que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
institucional de la entidad, en titucional, I ¥ su memoria,con lo cua a territori
L disposicien inal e Conservacién Total teniendo en cuenta que Se determind s exiencia e vlorHistrio por ser posible fuente primara para invesigaciones en Hitori, teniendo e cuenta que s generan registros que modfican el staus sanitario
cambios en paises Es de resaltar sanitariao enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
e productos agropecuario.
Una vz cumplido e periodo de etencio en el Archiva Central, a documentacién en 50porte papel, s debe ealza el proceso de Transh daria al 6 su sopy Ly se procederi a
indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dich Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
dando cumplimiento a a5 acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digita a Largo Plazo
75 | 80014 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 2] = X X Documentos de caracter misional en 103 Cuales s¢ Vi, controla y hace segumiEnto a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el egistro de las personas naturales o Jurdicss qUE posea a cualquier Uiulo (propietario, poseedor, tenedor, et
— cultvos de palma de aceite para su 2provechamiento econdmico, cursando previamente Ia reision de soportes y la verificacién de requisitos segtn lo establecido en Ia Resolucién 62151 de 2020, y las demés normas que la adicionen, moifiquen o sustituyan.
« solicitud de regstro x POF Teniendo en cuenta que para abtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, inactivar of
1a Cimara de Comercio fecha de X PoF plagas que puedan afectar
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a la presentacion de la solicitud ante el ICA
Ese reiso permite Iadentiai de s z0nas productoras d palma de cete e cada departamento, acitando s ntervencionesde controlosanario y a deteceantemprana d pags y enfemedades, & manera aue e pueda relr un mane
« Croguis de ubicacién de blecid X POF oportuno de las mismas, Lo anterior con el proposita de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombis, favorecer Ia admisibilidad y acceso real de este y asegurar la sanidad agropecuaria |
geogrificas del predio, Ias cuales debe verficar el ICA Ja inocuidad sgroalimentaria el pais.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma de aceite X voF
« Centifcacion de uso del suelo expedida por I autoridad competente X voF e que estos d ysu Archivo C productora,
. Ima de en el predio (enumerar Ima de X PDF
para cada lote e aio d L apartc , que sucede al expedire I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posterlormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al
« Documento que acredite Ia asistencia técica sl redio X voF rchivo C I p 6 ,
. vigente del X voF
e L dos de retencion en las fases di 6ny Central s en 6 los cinco (5) afi el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de|
* Plan de manej en el predio p que incluya ,los X voF 201 ) Artiulo 5 da I Loy 80 do 1993, ompo onton
tratamientos implementary onal de
o dipoicin il s Conservacén Tral teiendo e cuenta que se dtermin i xsenia de valorHiséricopr e posble funte primaria pra ivestigacions e Histra puest aue u contendo e undamentl para 1 reconsrceen de I Hstor
« Plan de monitarea de plagas x PoF institucional de a entidad, en titucional, I d y su memoria,con lo cual p a tertitorio
« Visita de veriicacién x| x PoF
« Informe técnico x| x PoF La dsposicion final e Conservaidn Tota teiendo en cuenta que se determind a exitenci de vlor histérico por ser posible fuente primariapara investigaciones en Historl, tenendo en cuenta que se generan egistros que modifcan efesatus anitaro
< Resolucion X ooF cambios en paises Es de resltar sanitaria o enlos procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso)
i e productos agropecario
+ Renovacion del registro X PDF pr B0
* Modificacién del registro x PoOF Una vez cumpiido o periodo e retencion n el Archivo Central, fa documentacin en soporte papel, se debe realizar el proceso de érico donde su soporte original,y se proceder
* Cancelacién del registro x PDF indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 6n Documentos, dicho 4 Documental.
« Notificacion persanal X PoF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacién Digital 2 Largo Plazo.
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1A SECCIONAL
‘codigo Retencion | Soporte | Extension ‘Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | so ac | ac | p | e | g || € |mr
e ——
25| s014 | 59| 5 2] . X X enlos cuales se vigila, controla y Ta i lombia, mediante el registro de & T 4
— tenedor, etc. corsande previamente s reviin de soportesy 1 verfiacén derequistossegin o establecido o s Resolucon 750006 de 202,y s dern norms aue s s, modfiauer
. x o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para I expedician del registro se requiere que en lavsita técnica de nspecién se evidencen que el cutivo cumple con as condiciones ftosanitarias y fisics e los viverosf
x /o
« Solcitud de reistro (segn normatividad vigente) v
« Notificacion personal M Este regito permite s dntifcacin de s zonas roducors de planas de cacao encaa departameto,falitando s inervncions de conirlfosantarioy o detecén temprana deplages y enfermedades, de manera auese pueda elar un manc
« Informe ftosanitario y de produccién de material vegetal (s aplica) M oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar e estatus sanitario de Colombia favorecer la admisibiidad y acceso real de este y asegurar la sanidad agropecuariay
1a nocuidad agroalimentaria del pais.
« Actas de visita x * "
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x que estos t v hivo Central productora.
« Solicitud de madificacion o cancelacion x
« Comunicaciones oficiales x apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comunicaciones (empresa) x Archive ! i Teblas de (18 afos)
+ Memorandos x L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de1a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
1a srie prescribe a os veinte (20) afios segin el Aticulo 55 y 80 de 1993, 6 un tiempo 20 afis.
La disposicion final es Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia histora
instituciona de fa entidad, en institucional, i ¥ sumemoria, con lo cualp a
L disposicién final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitenciade valo histérico por ser posile fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo e cuenta que se generan registro ue modifican el estatussanitario
cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central,a documentacidn en soporte papel, e debe realizar el proceso de donde su Iy se procederd a
con indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich Documental,
25 | 80014 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| X X Documentos de caracter misional can 103 cuales se VIgls, controla y hace SCEUIMIENto a 1a produccion y comercalzacion de Insumos aropecuarios, mediante o regitro de 125 personas naturales o jurdicas que se dediquen ambas actvidades; este registro s¢
T expide para garantizar el cumplimiento de las buenas précticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercializacién de bioldgicos, a notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los|
+ Solicitud de registro x medicamentos de control especial, s sellados, decomisos y disposicion fina de los insumos que se encuentren fuera de Ia normatividad vigente. Esto 1a revsién de sop 6n de a
« Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil x agropecuario, y , modifiquen o sustituyan.
« Copia de contrato de suministro de semilla x
« Visita de Inspeccién Fitosanitaria X Estos documentos son solcitados especialmente pero no iricamente por las grandes superfces y almacenes de cadens, ubicados enfos diferentes municipios, y enen el fin de fortlecer I calidad e inocuidad de los insumos s e e producen ]
« Croquis de llegada allote y plano distribucion y dreas de germinadores x Colombiay combatr Lo anterior con P i yaseg
expedida por Canicafe x £ que estos d I les,y hivo Central productora.
« Copia contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros x
« Copia tarjeta profesional el ingenicro Agronomo x apartic , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comprobante de pago. X Archivo I i Tablas de
« Resolucién de otorgamiento x
o L dos de retencion en las fases entral se asignaron teniendo en a alos cinco el Artculo 7 de Ta Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
« Renovacién del registro x 1a serie prescribe a os veinte (20) afos segin el Aticulo 55 1003, 5 un tiempo I de 20afos
« Modificacion del registro x
« Cancelacisn del registro x L2 disposicion finl s Conservacion Total tenendo en cuenta que se deternind a exisencia de valr histérico por ser posbl fuente primara para investigaciones en Hitora, puesto que su contenido es fundamental paa a reconstruceén de I istori
« Notificacion personal X instituciona de Ia entidad, en én institucional, I ¥ sumemaria, con lo cual al a territorios
L disposicién fnal es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia exitencia e valo histérico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisors, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resalar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilteral o multlateral de acceso)
e pocuctos gropacuari
Una vez cmplido el perodo e etencionen el Arciv Cenral s documentacinensoporte papel,se debe relizar el proceso e donde su Ly se procederd a
indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 o tos,dich d Documental.
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e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | sb ac |ac|p e | oga o |e |mr|s
e —
25| 80014 | 59| 8 |Reg Ta Produccién y C S X X Documentos de carécter misional con los cuales se igia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Juridicas que se dediauen a una o amba|
Vio Plantas Vivas actividades a través de viveros y/o huertos bisicos. Esto cursando previamente Ia revisién de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucidn 780006 de 2020,y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica
T de chequeo x [ Z
+ Solcitud de restro (segn normatividad vigente) x
« Notificacién personal X Gt decumentosson solitades espacamentepar o ricamentepr s grandes suprfies  aimacenesdo caden,uicados n s dferntes municiis, enen o i de foralcer g e noidd de o3 mterils vegtles e propagcin
« Informe fitosanitario y de produccion de materialvegetal (i apica) X plantas vivas Lo anterior con el propésito de i
+ Actas de visita x del pats
x
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) £ que estos d [ les,y su Archivo C productora.
+ Solicitud de modificacion o cancelacion x
+ Comunicaciones oficiales X apartic , que sucede al expedirse 2 resolucion con fa cual se cancela el Regstro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
« Comunicaciones (empresa) X archivo C I i 6 i
+ Memorandos x
L dos de retencion en fas fases d 6 se en 2 Tos cinco (5) ai el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que fa accion civl derivada de
(20) s 1 Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
o disosidanfal e Consenvain Totl eiendo e cunta e s dterning I exstenca do vl strcopor s posble fente primara prs Ivestgdones en itor,puesto e 5 conterid, s fundamentlprs b reconsrcénde 1 it
institucional de fa entidad, en titucional ¥ sumemoria, con lo cua a territor
L disposicién fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing I existencia e valor hstéico por sr posible fuente primaria para nvestgaciones en Hisora tenendo en cuenta que se gencran registrs que modifcan el estats sanitario
cambios en paises. £ de resaltar sanitaria 0 nlos procesos de negociacion bilateral o multiateral de accesol
e productos agropecuario.
Una vez cumpido el peiodo e retencisn en el Archivo Centra,a documentacion en soperte papel,se debe relizar el proceso de Transt daria al érico donde su sop yse proceder a
indicado en la GD-SAF-6-2 V.1 Gui Documentos, dich Documental.
25 | 80014 | 59 | 9 |Regs i i i 2 [ s X X Documentos de carécter misional con 105 cuales se vigil, controla y hace seguimiento & la produccion y comercializacion de semilas sexuales y asexuales, mediante el registro de Ias personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actividades 3
de propagacién) través de viveros /o huertos basicos. Esto cursando previamente Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las|
+ Tta de cheques M semnilas sexuales y asexuales, excluyendo a los dems materiales vegetales de propagacion que no son considerados semillas; teniendo en cuenta que se entiende por semillaasexual el materlal vegetal de propagacion que podr comercalizarse en forma de
Jantulas, pl femas, entre otros.
+ Solicitud de registro (segun normatividad vigente) x v
« Notificacion personal x por las grandes superficies y al de cadena, ubicados en tienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de las semills sexuales y asexuales y as plantas que|
. vdeproduccién aetal s aplce) x germinen a partr de estas, y que se producen y < Lo anterior con el i olombia 80P
+ Actas de visita x agroalimentaria del pais.
« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacion) x
+ Solicitud de modificacion o cancelacion x 3 que estos d | les,y hivo Central productora
+ Comunicaciones oficiales x
+ Comunicaciones (empresa) X apartic , que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
* Memorandos x Archivo I i Tablas de (18 afos),
x de retencion enas fases entral se asignaron teniendo en a aloscinco el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de
x 1a srie prescribe a os veinte (20) afos segin el Aticulo 55 1993, 6 un tiempo I de 20afos
x
M L2 disposcin final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histérico por se posible fuente primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamentl para 12 reconstruccian de a istria
instituciona de fa entidad, en 6n institucional, i ¥ su memoria, con lo cual al a territorios
Lo disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin l existencia de valor hstérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario
cambios en paises. Es de resaltar q sanitaria 0 ' demostrar en los procesos de negociacion bilteral 0 multlateral de acceso)
de productos aropeciari
Unavez cumplidoel periodo de reenciénen el Achivo Central, adocumentaci ensopore papelse debe realiar o proceso e donde su v se procederd 3
con indicado e 1a GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dich d 6n Documental.

37de38



ICA™

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

1A SECCIONAL
Codigo Retencién | Soporte Extensién Disposicién Final
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oa | o s | so Ac [ac| p e | ogm || E [wMr] s
25| 80014 | 64 REGISTROS SANITARIOS
25 | 80014 | 64 | 1 |Registros Saniarios de Predios RS X X Documentos que registran Ia identificacion de Ia totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcing, €quida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. €l Registro Sanitarlo de Predios Pecuarios|
herramienta para identificar Ia actividad pecuaria, monitorear Ia condicion sanitaria de los predios, con el fin de defini estrategias en la prevencion, control y erradicacin de enfermedades de control ofical,de control inusual y de declaracion|
"“"": 5’)’"“"“ de Predio Pecuario (Aplica para Ias especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y dei obligatoria. También, debido a que registrala identificacion del predio y del responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA para que d los riesgos
acuicuttora) generan de animales, entre ot animal del pais.
. predio segin aplique) X X POF
pocumento dus) dentificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT x| x POF aue estos Y ol Avchivo Central productora
segin aplique
“Document de dencaitn gl sutoriado (Copade cél d codadana o chdusde extrner “egin plaue) x| x POF apartir , que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela e Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a
e Archivo I Tablas de Retencién (18 afos).
« Poder de representacion y/o autorizacion (i aplica) x| x POF
 Documento donde se acredite 2 propiedad, posesion o tenencia del predio (sl aplice) X L dos de retencion en las fases ¥ Central se asignaron teniendo en a alos cinco (5) el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de
* Formato de viita predio pecuario (i aplca) X ooF 1a serie prescribe a los veinte (20) afos segan el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
cado registro sanitario de predio pecuario x| x POF P & v g e PO P!
cado registro sanitario de predio pecuario - RSP para la especie Acuicola x| x POF
‘ preclop P P La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
icado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para la especie Aviar x| x POF s : b \ 5 e P P . . s p :
+ Soporte de cancelacén del regiro santtarto e racko pecart (4 aplia) Yl ox ooF vesgacn e spaciment prs s atrles, o dan centa l dsaly sstnid el sector aropacuar,pesauer il medint 1 revencin,iglanca y contrldeo e s, eldgosy aimicos praos especies
Registro Sanitario de Predio Apicola: animales y vegetales
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abeas nativas sin aguij6n-Abeja Nativa sin Aguilén ANSA o registro| x| x PO
¥ e " La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia
instituciona de Ia entidad, en institucional, i defa entidad y su memoria, con lo cual p al a
“Documento de identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT x| x POF
-segin aplique”) La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
O " o ANSA s aplca) lox oo cambios en paises. s de resaltar sanitaria 0 enlos procesos de negociacian bilateral o multiateral de accesol
+ Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijen-ANSA. y/o Certificado de x| x POF de productos agropecuario.
registro de ap) nativas sin sin Aguiion ANSA
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central,Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de. donde u Iy se procederd a
ormato PDF/A con o indicado en -G o tos, dich 4 ocumenta
« Consolidado Apicultores y/o criadores de ab Aguijon ANSA X Xusx to POF/A dicado en la GD-SAF-G-2 V. o tal
Los documentos en soporte nativ digital se deben convertir al formata PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documenta)
otros documestos del programa de ASPP: M dando cumplimiento a las acciones de preservacion del Plan de Preservacion Digitl a Largo Plazo
* Acta de compromiso - RSPP.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
oA - Codigo Dane [Ac - Archivo Central
T - Conservacion Total s -seleccion i
P-Papel

IMT - Medios Tecnologico

G-

José Atilano Rincon Chinchilla

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de octubre de 2025

Coordinador el Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero
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