ICA™ TR DR TGN OCENTAL

ghe e rrsstasnes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
a1 | w0 | 2 AcTas
a1 | #0018 | 2 | 10 |Acas de Reunion G X X o a o entidad, e relacion con 135 unciones, pracesos y procedimientos de 2 dependencia
- Acta x PoF Es las. les, y su transferencia il productora.
« Registro de Asstencia x| x PoF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expemznm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
. 1as entral aue I accién I i Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un iempo precaucional de 10 afos
La disposicion fnal es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determino la eistencia de valor istérico por ser posiblefuente primaria para investigaciones e Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién institucional, os objetivos de I entidad y su memora, con lo cual
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, la documentacidn en soporte papel, s debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original e procederd a su digitalzacidn en formato PDF/A con fines|
12 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Diitaliacién Documentos, dicho proceso estar  cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando l extensién del formato lo permits, sistemas de (sharePoint, Servi  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
a1 | 80018 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental R X X Tos cuales se regisran & e ¢ D T cual propbsitos el afanzar o5 g para avanzar en 2 prevencion)|
< Ivitacion 2 Comité Zoanosis Departamental X woF , aue, 3 2 enla ol 5 2 en el teritorio de s jurisdiccion.
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x POF
« Registro de Asistencia x | x| porxusx fas d productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expzdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
Tablas de
s fases 6y Central ave I accién prescribeal o Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucionsl de 5 afos.
La disosicien final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientiic, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente  1a creacion de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion cintiica especialmente para Ias ciencias
naturales
L disposicin fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta que se determin b eistencia de valor hisorco por sr posble fuente pimaria para nvestigaciones en Histors, puesto que su contenido es fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que dcuenta de o
imisién institucional, os objetivos d I entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan restros que modifican el esatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o ftosaniaria de otros paises. Es d resalar que la v los
Una vez cumplldu el vevmdo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo o 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|
b 2.1 Guia Digitalzacion Documents Documentl,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permits, b sistemas (Sharep " 6n, Gestor D 0 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
a1 | soots | 7 BOLETINES
a1 | 80018 | 7 | 1 |Boletines de Aimacin 2 [ s X E movimientas 05 b oA B & Tidan 1as novedad: o 3 3 de bienes por 05 i &
~Sibana de boletn de almacén <
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra X E: pr las e 1 productora,
M) de Compra X
v donacion X Los tiempos de retencién se cuentan a partc del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
* Comprobante e movimiento de nventario (CMI) de Inreso por nacimienta X Tablas &
v faltantes X
« Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Sobrantes X L tas entral auela accién I Artiulo 7 defa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un iempo precaucional d 10 afos.
v por sinestro X
M) de Compr a X Teindo e cueia aue a sbsre nodesaralla alorsseundaris a e niamente s corsture e un 302 gt admisatiado s dependenia producor s de eliar ol rocesdo liincin e documetacin,una e ranscurido o tempo de permanencia en o Archivo Canrl
i) o X utizando el por la entidad, 1o ndicado en el GD-SAF-009 V. Intructivo Eliminacién Documental
i) de Ingreso de bienes reciid o X
) de ngreso de bienes recibidos e prést X
i) de Ingreso de bienes reciid X
) de ngreso de bienes recbic " X
i) de ngreso por X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CM)de Reintegro X
) entre cuentas X
v X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste X
v X
) X
v 6 al almacén X
) X
i) X
Mi) de terceros X
i) 1 proveedor X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Faltantes X
MI) de Baja por d X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto X
MiI) de Baja por dafio, caso mayor X
Mi) de proceso X
+ Comprobante de movimiento e inventario (CMI) ce Baja por reposicién X
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro X
i) 6n de inservbles X
Mi) de X
i) X
Mi) de X
i) de X
Mi) de X
) de Egreso por entrega o X
MI) de Egreso por entrega X
) de Egreso por entreg X
MI] de Egreso por entrega 1de X
inservibes X
MI] de Baja de bi X
) 6 de bienes recibidos de terceros X
M) de Egreso or entrega X
i) salvamento X
i) de Adicion /o X
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CA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

Codigo Retencén | Soporte | pormato.
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
oa| o |s | A |ac| e |a igita wr
) 6 inmuebles por ivasion X
) de Adici X
i) X
+ Comprobante de movimiento de inventarlo CMI) de Compensacién X
W) de X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Ajuste crédito X
) de Ingreso de bienes recibic X
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Incorporacidn inmuebles X
+ Comprobante de movimiento de inventarl (CM)d Baja por enajenacién X
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI)de Reposicién por garantia X
- Gomprtmtnde ot de vl cM o s or el X
+ Comproban ) de proceso X
T | soa | 9 TESORERIA FI Y Documento que presenta os sados de s cuentas Toomo o - laboracion bolet y E T tesorera [€n neal, 20161
+Boletin diaio de ngresos X 7o
Boletin diaio de egresos X PoF e digitalzarén el 1005 los documentos de vigencas fscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar Ia consulta de los documentos agrupados bajo esta proceders a en formato PDF/A con Hivisticos de consulta teniendo en cuenta o]
indicado en a GD-5A-G-2 V.1 Gufa Diitlzacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Doeumental
aue estos documentos 1os I a productora
Los tiempos e retencion e cuentan @ parti del clere del expediente que sucede al terminar 1a vigencla fsca, conservando en el Achio de Gesto (2 aos), posteriomente se debe realzar el proceso de Transferenci Primara af Archivo Cenral considerando [0 ineamientos de a GO-5AF-G-4 Gua
Tablas de Retencion
fas fases ® i derivada de la seie prescribe a o Aticulo 7 de 1 Ley 2094 de 2021, Tambié, el Ariclo 632 del Dcreto 624 de 1989 (Etatuto Trsuaro) impore e
deber de conservar by (5) aios, ontados a parirdel 1, de enero del o siguiente a de u elaboracién, expedicién o recibo. Adems, los bros y papeles por un periodo de diez
i def ech del dimo sente, documento  comprabante, e o Al 28 de Lo 96 de 2005 or o ameir 1 avorg un e pecauonalde 10375
avela G un apoyoa la gestion g o 6 o Archivo Central
hard dad Ad ,realzando su 4 carg fas de I Iformacion.
o | sooxs | 10
a1 | 80018 | 10| 2 |Cortficados de Establecimiento Acu T [ X didos para certficar 3 personas naturales o jriicas o iaue 3 1 actidad acuicols, mediante I verfcacion, vighancia y control de 25 Ta produccion acuticos. o anteror, teniendo en
 Solicitud de certicacion % o cuena aue o salecimints il son aue xtersionesde een & que s o o Conerva peces, molusos o crutcesscon fines e reraducin, e repoblcin o e comarcalzaci; et alia o ar 13 produci de matrl gt como paro I semiradeanimles cucs en
+ Copla tajetaprofesional aistencia técnica x| x ooF ) u imentacién suplement biente, y o uso d tecrok da para permitir
+ Coplatarjeta profesional x| x PoF
+ Copla del Acto Administrativo deIa autoidad pesquera x| x voF aue estos documentos fas I | productora
+ Lista de chequeo Establecimiento Aculcola Bioseguras X
Ls tiempos e retencion se cuentan parti del clere del expedente que sucede al terminar 13 vigencla fisca, conservando en el Achio de Geston (2 aos), postriomente se debe realzar el proceso de Transferenci Primariaaf Archivo Central considerando [0 ineamientos de a GO-5AF-G-4 Gua
+ Resolucidn de Certfcacion x| x voF " " ” a o (2 afos) ”
Tablas de Retencion
+ Certifiacién x| x eoF
 Notfcacien personal x| x voF Iasfoses de 6y Central se asig ave I accién prescribe i Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorge un iempo precaucional de 10 afos.
+ Sollctud de renovacién x| x eoF
L disposicion fra e Conservacién Tot! teiendo en cuenta e se determin b eistencia de valr isorco por sr posble fuente pimaria ara nvesigaciones en Histors puesto aue su contenido es fundamental pra I reconstruccid de a itoria institucionl d  entidad, e tanto que d cuenta de o
misicn institucional, os objetivos de Ia entidad y su memora, con o cual
La disposician final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia eistencia de valor histico por ser posibe funte primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitrio y fitosanitrio del pls o que registran cambios e la
condiién sanitaria o fitosaniariade otros pises.Es d resalar que la v Tos procesos de
0 ez cumplido o oo de rtncinen o Ariv Cenl I3 Gocumenacin e soprts apl, e deb el e proces e TranfrenciSecundar o Ao Hitrcodonde s consenars de maner pesmanere n s spris gl s sroceerd a5 il e ormato DT/ con s
" 2.1 Guia Digitalzacien D Documentl,
Los documentos en soporte nativo cigital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato o permit, conserva sistemas (Sharepoint, Servidor, , Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
a1 | 80018 | 10| 3 Certificados de Granjas Avicolas Bloseguras Comerciales 2] e X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones miimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como a contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. £sto teniendo en cuenta que las
~Solicitud de certficacion (s apica) x| x POF fcolas bioseguras (GAB) son cumplen y mantienen las medidas de materia de o8}y instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tpo)
X i x| x poF de explotacion.
. (siaplica)
e certficado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Copi et profesionsl ol - ste certifcado apl te para aquellas GAD dedicadss a Ia explot 1 de aves de postura (destinadas I produccin de huevos p h de levante (aves de postura cuyo cro, desde polito de 1 dia hasta 18 de vida, s d grani
iferente aIa que es destinada para desarrollar su etapa de produccidn) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas ue o certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio formal de sus animales con
1a propiedad, aplica) x| x PoF estino ol consum humman
 Certficado uso de suelos (i aplica) x| x PF
 Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X las I ] productora
 Resolucién de Certficacion (si aplca) x| x POF
0s tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
< Diloma GranjaAvicolo bioseguras (s pic) ol oot Los tiempos de ret tan a partir del ciere del expeciente aue sucede a t Ia vigencia fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 afos), posts te se debe realzar el proceso de T I Archivo Central considerando los tos de la GD-SAF-G-4 G
« Solictud de renovacion (si aplica) x| x PF
« Notificacidn personal (s aplica) x| ox PoF 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
*+ Oficio o documento de remision a jurdica para apertura de PAS - del x| x PF
caso s aplica) La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia insitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de fa
mision insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual 6
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion saniaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documents 5 én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
a1 | soas |10 4 2| e X X Documento otorgado a toda grania de material Genético aviar que para certficar que cumple con 1as condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granias
avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de infraestructura, procedimientos operativos estandarizados (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tio de
~Solicitud de certficacion x| x POF i e aue cumpleny . " " PO}y cuya cap " g fual o sup (2001 pecie oo
propiedad, predio x| x PoF
llas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola e elteritori nacional o cualincluye huevos para incubar, i 3 nicamente a a reproduccion. Los productores avicolas que no certifiquen sus|
* Copia tarjeta profesional x| POF realizar ' ¢ que produzcan,
“hcta X
tas I ] productora,
« Acta de visita a lanta de incubacién de material genético x
< Registo Santario del Predio Avicola | ox ooF Lo empos de eencin s contan 2 partr el e el cgedene, ue s Tr o ieni cl,corsnando e e A e Gestn (2 o), psterormene s dee relar o procsde Tarsferena Pt A Cantl condrando s Inaiets e b GOSA-G-4 G
+ Acta de visita a lantas de Incubacion
1as fases d 6n y Central se asig que la accion 2 al g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de 3
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D s Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
a1 | 8018 | 0] 5 ipcd o i io B IE X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o jridicas como v Ge material 5 Viveros son Zericos para producr,
a [ 6n, vig 3 de material 6 , para minimizar los riesgos 6 s
plagas del cacao; 6, imp dad pais.
~Solicitud de expedicion X
« Acta de visitatécnica X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF Tablas de 3
«Solicitud de Modificacion X
L tas 6ny Central se asig que laaccion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion fina s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacién D s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ran oo roroscaee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80018 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
41 | 80018 | 10 9 |cen 6n de Productos de. 6n Primari i i 2] 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el ransporte, por una sola vez, de 105 productos de transformacien primaria obtenidos de las lantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico destino, que es valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de la produccion
Registradas en el Territorio Nacional forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilzacion, entre los cuales esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o jurdicas poseedores del
+ Copia aelregistro de plantacion forestal comercial X
de movilizacién de productos d é I x| x POF través del del ICA, el cual pe i P é ¥
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF las I ] productora,
+ Copia de Certificado de Moviizacion x| x POF
Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
+ Solictud de usuario de acceso alaplicativo y respuesta x| x POF
« Solicitud de formas x| x POF § § . " 5
las fases de entral se asignaron e la accion 2 al Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
+ Acta de entrega de formas x| x POF * “ v © Pop
* Oficko de entrega de formas ubizadas por l empress X PO L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental pra I reconstruccion de la istoria institucionalde la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
condicion sanitaia o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la enlos procesos de
una ves cumplid e periodode retencén en e Archiv Canrl, a documentaidnen soport papel, e debe ezt o roce de Transferenla Secundara 3l A Hitico donde seconservardde maners permanene s soort gty seprocederd 3. digaliacianen formato POF/A con ines
2.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
41 | 80018 | 10 | 11 |Cerificados en Buenas Practicas Ganaderas (8PG) 2| s X X Documentos de carcter misional QUE s¢ EXpden para cerfcar €n BUENas PrAcicas Ganaderas (B7G) 312 PErsonas naturales o urdcas propiearas, poseedoras o tenedoras e predios de produccion prmaria pecuara en el ertoro naciona,especiamente 10 Gedicados a 12 produccion Ge eche, v 3 o
Para el produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, /o porcinos y bovinos destinados al sarifcio para consumo humano, aue las Buenas Pré deras (BPG) riesgos fisicos, qui 6gicos en la producin|
d tiesgo a las personas promoviendo lasanidad, el ienestar animaly a proteccién del medio ambiente.
« Carta de solicitud x| x - g0 2 a5 o do'a sanidad, el bienest 1y 1a proteccién del medio ambients
: Buenas P deras / Buenas P feol X PO expiden luego de la normatiidad vigente, para comprobar normas de | as buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas précticas en|
1 slimentacion anial (BPAW) s medides saitaris ara 1 deteccon, cotrl, eradicalon d enfermecades y pagas de contrl cfc,y s mecidas saitariasy de bloseguidad vigentes. Lo antero con e propdsito de garanza a calda ¢ nocudad de s alimentos de consumo humano y de s
+ Respuesta a a soliitud de visitade aulitoria arealzar por el lider del proyecto de Inocuidad Pecuaria (si aplica) x| x POF de origen animal,
ue estos documentos las I ] roductora,
« Lista de chequeo de visita X ue estos documents ! product
*+Informe de visita de auditoria x PoF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
* Gerfcadode 876 enerado X POF Tablas de
para el i
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
 Lista de chequeo (vigilancia) (s aplica X
ueo (glanci) (s aplca) L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la xistencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstsuccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
« Lista de chequeo Buenas Précticas Apicolas (si aplica) x mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
 Lista de chequeo BPG Leche (si aplica) X
« Lista de chequeo BPG Carne (si aplica) X La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
« Lista de chequeo BPG Porcinos (s aplica) X condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
 Lista de chequeo BPG Ovinos y Caprinos (s aplica X
. ¥ Coprinos s aplica) U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria ol Acho Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ialiaci e frmto OF/A con fes
» Lista de chequeo BPG Equidos si aplica) x a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D 6n Documental
« Informe de visita de vigilancia (s aplica) X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharepoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
a1 | so01s | 15
a1 | soos 15| 1 2 [ s X Y Tazén del i 0 1a que haga sus veces (Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X[ x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos doeumentos se pueden producir en soporte papel sélo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiles. Esto aplica en el caso que os trémites propios e la entidad del Estado destinataria asi lo exijan o en el caso que exita la slictud expresa del
usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticion o un tramite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del CA, En caso de no ser requerido el envio fsico 3 ¥ no debe ser
papel
& o tas I 1 productora,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas entral se asignaron que la accion bealk ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
L a sehard o lizando su a Informacicn.
Copia de 125 comunicaciones oficiles internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con Ia finaidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, wn 5 del i ony T unidad que haga|
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
G jeees ) 2 2l X sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001)
< Vemorando X POF
£ aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
Los tiempos de retencdn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestién (2 aRos), posteriormente se debe reafzar el proceso de Transferencia Primria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas 6 se asis que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tiempo precaucional de 10 afios
dad Ad lizando su a fas de la Informacion.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks cscisee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
a1 Jso01s [15] 3 i i 2 |8 X Copia de | un raz6n del 6 (Artculo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones ofiiales X POF
las I i productora,
Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
las fases de 6ny Central que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
dad Ad lizan 43 carge fas de a Informacion.
a1 | 80018 | 16 coNTRATOS
o do X de 5 6 6 de Minima Cuant bienes y/o servicios requeridos Tunciones del A
a1 | 50018 |16 | 4 |contratosde 2 | s
contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”, En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion
« Memorando Solicitud de contratacion X 7OF publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpli con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion piblica” (Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), MGdulo 4 Contratacién Piblica. Modalidades de Seleccion del Contratista [en
« Cotizaciones (si aplica) X POF lineal).
* Certificado de inexistencia en almaceén (5i aplica) X POF \ ) ) et
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF "
* Estudios previos  Estudios del sector x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partr e Ia finaizacién de a vigencia de fa pd ’ én (2 afos), el proceso de Transferencia Primaria 12 GD-5AF-G-4 Guia
« Invitacion Publica X POF Tablas de Retenci6n Documental conservando (18 aios).
« Memorando designacin del comité evaluador X POF
 Respuestas » observaciones initacién publica X ooF ] h e ano en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y ue la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afos
« Oferta de fa Seleccién de Minima Cuantia X POF
* Bvaluacion de la oferta con menor valor recibida x POF En parte de la 6 histrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para 6 de la entidad, en mision intitucional,
« Acta de recomendacién x PoF al 6
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF
« Carta de aceptacién X POF A pesar de su importancia su disposicio 6n, debido al se aplicars 3 muestra leatoria s I volumen G Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
« Garantias-Péliza de cumplimiento del contrato (si aplica) x POF a 3 aueel o ia cada af 1 otra; por esto, al realizar el 6 cuenta indicados en la Tabla
 Solicitud Registro Presupuestal X POF
+ Regisro presupuestal (SIF) X oo hivo Central el proceso de muestra seleccionada.
+ Memoranda designacion supervisor x PO Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, # sistemas. (shareP d 6, Gestor D i, las acciones
* Acta de Incio x POF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervsién X PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacidn de los documentos en soporte nativo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia
* Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X POF Informacién.
« Incumplimientos (si aplica X POF
+ Acta de Liquidacion X POF
41 | 800.18 | 16 | 7 |Contratos de Bienesy Servicios de Modalidad de Seleccién Directa 2 | = X a Tos d dos en el para aaquit bienes a Tunciones del )t
contractual consiste en “el cul una persona Jla fesionales, | que tenga un proveedor exclusivo o por
« Memorando Solicitud X POF serttular Esta también v 3
« Oferta-cotizaciones X POF Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Pablica. Modalidad ontratista fen lineal).
* Certificado de disponibildad presupuestal X POF € o tas I | productora
« Estudios previosy Estudios del sector X POF
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de l finalizacion de Ia vigencia dela péliza o garantia, (2 afos), ol proceso de. ]
én de cont Manifiesta x POF Tablas ge Retencidn Documental conservando (18 afos).
* Minuta de Contrato x POF L tas ] que la accion I Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que a accion cvlderivada de a seie prescribe a o5 veinte (20) afos segdn l
+ Garantias-Péiza de cumplimiento del contrato (i apiica) x POF  Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
 Solicitud Registro Presupuestal X POF en partedela por ser fundamental para[a econstruccion de a historia institucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de Ia misién Institucional, los objetivos de la
+ Registro presupuestal (SIF firmatdo) X POF con @ naciény sus tariterios.
« Memorando designacion supervisor X POF A pesar de su importancia su isposicion final es Seleccion, debido al licard un G por produccién anval de
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva
« Acta de Inicio X POF s “ "
« Cronograma de actividades (siaplica) X POF Unavez entral proceso de tra seleccionad
« Informe de supervision X POF Los d alformato POF/A, semp 3 dor, istema de Informacién, 3 de presenvacion
* Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x POF del Plan de Preservacidn Digital 2 Largo Plazo.
+ Incumplimientos (s apica) x PO L elimin. sehard Unidad Ad lizand Oficina de Tecnologas de
Iformacién
« Acta de Liquidacion X POF o
41 | 50018 | 16 | & |Contratos de Comodato > [ 18 X de Tas entidad Tes con una persona natural o juridica, Tucble o rar, para que haga uso oe ela,
] < Solicitud de contratacion- Memorando X Z3 con cargo de restituir Ia misma especie después de terminar el uso.
+ Estudios Previos (si aplica) x POF La subserie Contratos de a Juridico, responder a G el articulo 55 1993,
De Ciudadania del aplica X POF
las I ] productora,
parte del (Comodatario) revisor x POF Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partr dela finaizacion de a vigencia de i ), proceso de Transferencia Primaria 2 1 GD-5AF-G6-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
omixta ) x POF
fases d entral se. en cuenta que la accién disciplinaia derivada de laserie prescribe a 10s cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios segun el
' . oo Avticulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, se es otorgd un tiempo precaucional de 20 afios,
gal vig solcitante
X POF En parte dela histdrico por ser p rimaria para Hist 0 que su contenido es fundamental para dela entidad, en mision institucional, los objetivos de Ia
, con al nacion y sus territorios.
x PoF A pesar de su importancia su disposicion fina es Seleccidn, debido al volumen documental; se aplicard un criterio cualitaivo, seleccionando una muestra de los contratos de comodato que reflejen fa misionalidad de la entidad, es decir que involucren una contribucién  Ia sanidad agropecuaria y a inocuidad
+ Documento que faculte al Representante Legal para contratar x POF agroalimentaria en Colombia; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn o indicado en la tabla o 3 en la Memoria Descriptiva
« Antecedentes judiciaes y medidas correctivas del Representante Legal X POF Unaver Archivo Central proceso de. tra seleccionad
« Antecedentes disciplnarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharePoint,Servid . Gestor Documental) 1as acciones
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Cher . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Ofcna Productora | 80018 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
codigo Retencion | Soporte | ormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
* Copia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente X PDF del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. a X PoF ,
L2 documentacion no selccionada se limina. Lo eliminacion de los documentos en soporte nativo clital se hars una vez ranscurrido e tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adrminitrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estrd a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia
 Minuta de Contrato X PoF informacisn
+Garantia X POF
 Acta de entrega delbien e inicio deltérmino de ejecucion X PoF
* Otros documentos generados dentro de la jecucion del contrato X PoF
 nformes de supervision X PoF
* Informe Final de Supervisén X PoF
* Acta de devolucién delbien X POF
 Acta de liquidacionsuscrta por Ias partes X POF
 Carta de viabilidad suscripcién comodato X PoF
a1 | so0as | 19 [DERECHOS DE PETICION 2| s | A&ropacion documental en fa que se conservan 105 documentos por fos cuales un ciudadano presenta solicitudes ante dad Tos particul; E b funciones publicas, para puestas prontas atencion al ariculo 23 de
Constitucion. (Manual para el ejercico de as acciones consttucionales. Bogotd: Eitoral Uriversidad del Rosario, 2007, p. 16),
+Actade apertura de buzén X | poc.7oF
Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre e expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos|
* Solicitud Derecho de Peticién X POF. de la GD-SAF-G-4 Guia o o (8 afios).
 Respuesta Derecho de eticin X o lasfases de 6ny Central se sig ave o accion prescribe a ~ Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional d 10 aos.

En parte de I documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en|
Vaue son dtiles para el

En parte de Ia documentacion se determin la exstencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion 3 6n cientif Ias ciencias politicas, el Derechoy la administracion|

publica, 6 6 Estado.

Enparte dela 6 histerico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido es fundamental para 6 dela entidad, en misién institucional, los obietivos de fa)
al 6 Loant L » dac gorantizar

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

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

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en)
condicion de discapacidad,

Seleccionar el 6 6 i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de Ia Corte Consfitucional.

muestra de 6nde I, 5 decir que a parti de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de fa entidad; esta s i laTabla
9 Porcent; 6 3 Ia Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de Ia entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segn Io indicado enfa Tabla 9 Porcentajes de muestra por|

) a
& i una gerencia seccional a otr; por esto,a realizar el 6 encuenta indicados en a Tabla  para cada caso particuar.
Archivo Central el proceso de 6 5 muestra seleccionad.
Se proceders asu 6n en formato PDF/A con hivisticos de consulta teniendo en 1,dicho 5 én Documental,
seel I por fa entidad, s 6 1o indicado en el GD-SAF-1009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,

6de 28



ICA™ TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 50018 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
a1 | so0as | 2 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACIGN
41 | 80018 | 22| 1 |Gufas Sanitarias de Movilizacén Interna de Animales. 2| s X senitario 2 la y fes,sus q pectico
i dana base para ény permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir Ia difusion de enfermedades y a ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, igilancia y
TS G GNeg OE URars Y CAVe AP S e G S GE TRTormagian ara Guras e WGwzacan Far SGHTy7a| X conral (v
SiGAN
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o x Como 8 i Informacin & A, delk
SINIGAN (personal para atencidn de concentraciones ganaderas) 1os mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del meclo de transporte y ruta a seguir, entre otros.
! . s X
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Gufas de Movlizacién Animal SIGMA y/o| Cabe sefalar que as y se producen de através ” i de Moviizacion Interna de Animales (SIGMA y/o SINIGAN).
SINIGAN plantas de beneficio /o figorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilzacion x fas I ! productora
+ Certficado de embarque X 6n se cuentan a partic  que sucede al terminar la v 6 (2 afos), el proceso de. ]
« Comunicacién blogueo preventivo x| x PoF Tablas de
+ Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF
cireular 03 de 2019 x 1as fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al o Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 5 aos.
I e X
ler. * e auela G unapoyo aa gestién los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién dela
" P X o utilzando el método de ' Ta entidad, 4 2 cargo del Grupo Gestion Documentl teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1009 V.1
+ Formato dnico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales| * Instructivo Eliminacion Documental.
regionales
. . hara ealizando su a cor Informacion.
+ Guia sanitaria de movlizacién de animales x PoF
+ Ingreso e temeros a acopios con destino a sacifcio x| x PoF
x sx
ala movilizacion x
ala movilizacion X
6n de Guia sanitaria 6n de animales X
: animales X
+ Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales. x| x PoF
X
I control de movilzacion de animales, productos y subproductos
ala movilizacion) x
+ Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movlizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del x| x PoF
programa control a la movilizacion animal
«Solicitud de guia sanitaria de movlizacién interna de animales x| x PoF
x| x POF
« Solictud para la brucelosis b x| x PoF
+ Superuision a lantas de beneicio /o figorifcos x
« Supervisicn puestos de control X
+ Vigilancia a concentraciones de animales X
X
+ Vista de inspeccion a recintos feriales
a1 | sooas |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 | s X [Agrupacion documental que orienta Ios principios v por los funcionarios y 05 servidores publicos o contratistas Tas actividades del Almacen y regista los actvidad realizadas para el contro)
py—— X delag A para el 3 , presentadas bienes.
« Control de bienes en servicio x
Contrl de que estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
) x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Reintegro x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
i) de x Tablas de i
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste x i i )
! M L tas entral se asg que la accion I ' Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
M) d d x Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la 6n, una el tiempo, en el Archivo Centrall
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto x utizando el mé ' por la entidad, s 5 1o indicado en el GD-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eiminacién Documental,
i) de Baja por dafo, caso mayor x
+ Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por reposicidn x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por siniestro x
i) de x
i) proceso x

7de 28



CA™F

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe s | ac | ac| e | & Nghal wr
41 | 80018 | 26 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 [ 8 X evidencia las actividad realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso el parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo
s I ] roductora,
ompra vehiclo, manifiesto de Aduana, improntas X ! product
+ Registro de Aduana M Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
« Factura de compra X
* Tarjeta de propiedad x 13 perodosderetencin e s s e Archio e Gestin y Canral s asgraron teiendo n cusnta que 8 acin dciplinarta deriada de 1 serteprescle 0o (5)afos stableido e el ATl 7 e s Ley 2094 e 2021, Tambin, f Al 1081 dlDeceto 410 d 1971 (Cgo de Comerio)
+soAT X stablce que s plias de sequros tenen U eesrplin extrardinaiade i (5) s, Ademis s oo  papelsdecomercio e poris del fchade o asint,document o comprobnteseg o Ariclo 28 def ey 562 e 2005,
+ Reporte revision técnico mecnica X cual aplica a esta valor ~ 6n. Por o anterior, se les otorgd un tiempo Wrecauclonal de 10 afos.
« Formulario pago de impuestos X
En parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor centifico, puesto que su contenido posee d dis 6 ala ) 10s cuales ara ls ciencias relativas a las acciones tomadas para lal
« Solictud del Senvicio X e , puesto " " "
gestion atencién
« Inventario individual de Vehiculos X
« Eecucion y Cumplido del Servicio X En parte de la histdrico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido para de la entidad, en mision intitucional,
« Control Mantenimiento de Vehiculos al 6 i 1o gestion ,por lo cual su contenido informativo permite el estudio de a historia institucional,
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido . se conformaré la
eleccionar una muestra de lo historiales de vehiculos especiaizado, toda vez que pueden ser una fuene de iformacién en temashisérios  cientiicos aue permitan conocer cusles eran las accones de a entidad en a adminisracion de un parque automolor que requiié una atencién téenico-mecirica
especializada; esta muestra se conformar de acuerdo al volumen documental segin o indicado enfa Tabla 9 Porcentajes  a 1 Memoria Descriptiva.
& i 2 una gerencia seccional a tra; por esto, ol realizar el 6 cuenta indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Archivo Central el proceso de muestra seleccionada.
Se procederd asu formato POF/A de consulta teniendo en 1 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacien 6n Documental.
seel por la entidad, Io ndicado en el GO-SAF-+-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
a1 | 80018 | 26 INFORMES
41 | 800.18 | 26 | o |miormes de Gestion de Indicadores 2 [ s Prupacin documental ena ue s Egtal metodloga uilzada pra o dise, frmlac o el ) X
a X POF trimestral, 6 del dependencia, o
como s 6 6, estos d un apoyoa la gestion ad
Los tiempos d se cuentan a partir . que sucede al terminar la vigenciafiscal, 6n (2 afos), el proceso de. ] -SAF-G-4 Guia
Tablas de i
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
se hard tiempo de permanencia dad Ad i 4 a cargo de a Oficina de Cabe aclarar que | se cargan en el Sistema
de Informacién Diamants oy la administracion del istema de Gestion de Caldac.
a1 | 80018 | 26| 12 Documentos o o Tas notificaciones reportadas desde | 1CAen s de events i G a T oficial
Informes de Notificaci i Oficial 2| s X
< Formato de notificacion X Por aue estos documentos las les,y su transferencia ] productora,
« Notificaciones descartadas X POF
Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir del cierre del expedient, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF Tablas de
(siaplica, X POF
« Estudio Epidemioldgico (siaplica) x PoF [ tas 6ny Central se asig que la accion I g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
X X POF
* Resolucién de levantamiento de Cuarentena (s aplica, depende de los resultados de laboratoric) L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cltural poraue hace parte de patrimonio cultural matera def nacidn, puesto que su contenidoregista vivencias,hdbitos, costumbres radiciones, valores, modos de vida o desarrllos econmicos,socales,
« Clerre de caso X POF politcos, propios de tles para el identidad.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determiné la exstencia de valor cientifico, puesto aue su contenido posee datos estadlisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias
naturales
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual 6
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, fa documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUIA
codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| e |s ]| s |ac| e |a wal e [wmr| s
41 | 800.18 | 26 | 14 |Informes de Recaudos Diarios D X Documentos que Informan a sinesis daria del registro de 0s recursos recibidos por el ICA a través de losdiferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de fas solicitudes de tramites el sector el recaudo no constituye I prestacin]
< Resumen diario de ngreso X o de hasta fa prestacion del o, acorde 3 la normativa vgente.
X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X cuenta de a gestid 6 v
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo. x| x tas I ] productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
Tas ases d 6 1a accid derivada de a seie p al Aticulo 7 e a Ley 2094 de 2021 Tambid, efAnicul 632 cel Decreto 624 ce 1989 (Esatuto Trsutario) mpone e
deber de conservar b un i (5) sios, contados a parti del Lo de enero del ao sguiente 3 de su elaboracidn, expecicion o recibo, Adems,los lbros y papeles
parti de afecha del dlimo asiento, documento o comprobante, segin el Articulo 28 de a Ly 962 de 2005. Por o anteior, s es otorg un tiempo precaucionalde 10 s,
avela i unapoyo aa gestien 6 una e Archivo Central
hard dad Ad dosu 3 cargs fas de a Informaci6n.
41 | 80018 | 26 | 22 |imformes de Seguimientos Epidemiologicos 2| X X Documentos de caracter misional con 105 uales 5@ reporta periodicamente 1 informacion epidemiologica de deteccion y segulmiento, obtenida en carmpo por a5 Of Tes del ICA q ammaly g z I, semestraly anual para Gar 3 conocer a3
N X
tas I ] productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de 18 afos)
e G en cuents que I accidn disciplinaria derivads de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de I Ly 2094 de 2021 y aue Ia accin civl derivada de I serie prescribe 3 los veinte (20) afios segan e
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorg5 un tiempo precaucionsl de 20 a7os
L disposicon fnal s Conservacin Totl teniendo e cuenta que e determin I xistncia e valor Cltural porque hace part del patrmonio cuuralterial e a nacn,puest que s contenid regista ivencis, hbios costumbres,radicones, alores, modos de i o desarolo econémics,soiales
politicos, proios de tes para el identids
12 dispsicin fnal s Conenain Tt e en cueta aue s dterind; I xitncia de vl e, pusto au s ontend ose dtos tadticos  nformac concemene 1 cracindecanacinient, o s s d et deiesigacin e espclmetepra s i
focumentos J en relacien a pa
L disposicién fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la xistencia de valor istérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones n Histori, pusto que su contrido es fundamental para f reconstruccion defa hstoria insttucional de I entidad, en tanto que da cuenta de
imisi insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
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 Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que regstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v 1os procesos de
s v cumpldo o periodo d eenin e fArciv Canall documetacin e spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corservar de manera pemaneneensu soorte il s roceders s digalzacianen formato POF/A con fns
2V.1 Guia Digialzacién Document Documental
a1 | sooas | 26| 28 [ RegionaT 7 s X X Ge caracter ecnico en i por el personal sdscrito en 125 oficina locales del ICA
Yvighancia ) X
informe de sensores epidemioldgicos X s que estos documentos Ias les,y su transferencia ] productora.
informe de Movilizacién X s
informe de Diagnosticos de seroldgicasy alérgicas SEAL X s Lo tempos de retencién se cuentan  partir de cere del expedient, que sucede  terminar Ia igenca isca, conservando e el Achivo de Gestidn (2 37s), posterionmente se debe ealizar e proceso de Transferenia Primaia i Archivo Cetral considerando los lneamientos e s GD-SAF-G-4 Guia
informe Diagnstico de otras enfermedacies X s Tablas de
« Formatos Jantas de leche, ferias, etc) X s
informe de infraestructura pecuaria X s L Ias 60y Central se asig que la accion I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta 1a existencia por ser posible fuente primaria para investgaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de la histoia intitucional de I entidad, en tanto que da cuenta de la
imisin insttucional, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otrs paises. s de resaltar que a v los procesos de
Una vez cumplic el periodo de retencén en e Archivo Cenral, a documentacidn en soprte pape, sedebe relizar el proceso de Transferenca Secundaria a Achio Histrico donde se conserard de manera permanente en su sopore origina, se proceders a su digtlizacién en formato PDF/A con fines
SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documentsl
Los documentos en soporte nativo digtal se deben converti 3 formsto POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permits, 4 sistemas (sharcoint,Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
el Plan de Preservacio Digtala Largo Plazo
41 | 80018 | 26 | 26 |imformes Fitosanitarios 2 | s X Docamento por Y Tugar de produccion registrado ante el ICA, como soporie de Ias actvidades que
Informe de scciones frosanitarias
X s
que estos documentos Ias les,y su transferencia ] productora
« Reporte consoldado de tencién a comunidades priorizadas
X s
L a 6n se cuentan a partir e alterminar a vigencia fiscal fos) el procesa de. ] uia
 Informe de atencién a comunidades priorizadas tan 2 part " terminar la vigencia iscal, @ f procesn d o
X oo Tablas de
« Vista incial o de seguimiento de Prevencion, Vigilancia y Control
X PO L Ias s se asig que la accion Ios i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s s otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Vista incial o de seguimiento de ACFC
X PO final es Conservacion materialde la nacion, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econdmicas, sociales,
riesgo) politicos, propios de que son it para ol identidad.
X PO
+ Registo de asistencia areuniones internas fnal s Conservacion i "
x POF natorales.
 Informe de brigada ftosanitaria
X PO ol X X
+ hcta dereunin inal es Conservacion . por ser posiblefuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en
X Por s de resatar que I3 v los procesos de
* Licencia itosanitaria de Movilizacién de Miaterial Vegetal (LEMMV)
X PO 6 X 5 6 el proceso de. Acchivo a
« Control 3 la moviizacién de productos vegetales PDF/A, én del formato lo permita, (Sharepoint, Servidor, , Gestor Documental), Digital a Lorgo Plazo
X PO
X PO
+ Tratamiento de brotes ce plagas x PO
X PO
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

Cher . A INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

HUILA.
cédigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE [s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
a1 | so0as | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
a1 | soo1s | 27| 3 |Mmventarios Documentales de Archivo Central o | s N N Vprecisa
< Inventario documental de archivo centra las I | roductora.
tario d tal de archivo central | x| seeor i products

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-6-4 Guia)
Tablas de i

las fases de 6n y Central se asignaron que la accin 2 ak Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a a creacién  los cuales
informacion y fa archivistica

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6

Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orlginal, y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines|

1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacién Document 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, 8 sisteras. (sharePoint, Servid 6n, Gestor D tal), las acciones
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
a1 | s001s | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales o d parte de . ast Tos tiempos , 2001).
a1 | 8008 |28 | 3 2|3 X
< Planilla e control de comunicaciones oficiales X : las les, y su transferencia 1 1a oficina productora.
L d se cuentan a partic . que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afos), el proceso de. 1 1a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L las entral se asignaron que la accin i 1 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios
quela o un apoyo a la gestion el proceso de eliminacion una ol Archivo Central
utilizando el I por la entidad, 1o indicado en el GD-SAF-1-008 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
a1 | soo1s | a1 LICENCIAS
ar | soo1s | 31| 1 para Veg 2] s X X ‘Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o Jurdica para la moviizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi 0 exjan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas ftosanitarias
establecidas en Colombia. Las Licencias fitosanitarias de Movilzacion de Material Vegetal (LEMMY) permiten controlar la inspeccion, vigilancia y contro ftosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dia calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y tnicamente para
I cantidades relacionadas en la misma. el estatus sanitario de Colombia, asegurar la sanidad Ia inocuidad nacional.
g de e x| x POF v v 3sce v
+ Constancia fitosanitaria para la Moviizacién de Material Vegetal x| x POF . s e,y s transferencia ) o oficina productora
« Factura de venta x| x PO Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando [os lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
para 2 X Tablas de
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) X POF
L tas entral se asignaron que la accin i ) Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afios
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposiion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o ue registran cambios en la
a enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centra, Ia documentacidn en soporte papel, s debe realiza el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré 2 cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor D al) 1as acclones de p
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
41 | 80018 | 31| 2 |LicencaZoosanitaria por Establecimiento ENEE X X Documento ofical expedido por el ICA, mediante el cual autorza  una persona natural o juridica para que en su predio funcionen eventos que Impliquen Ia concentracion de animales dentro el teritorio nacional, mediante la revisin de soportes y verlficaciones e los requisitos zoosanitarios tanto para el
— x| x PoF funcionamiento del evento, las instalaciones del mismo y los animales que se concentren en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos, ferias comerciales y de exposicién, mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los que se acopian animales de tipo comercial para sul
« Solictud de Licencia posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propdsito de|
« Visita de inspeccion a recintos feriales x e v mejorar el Ia sanidad inocuidad
x| x POF
& 2 tas I 1 productora,

Los tiempos de retencin se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Tablas de

las fases di entral se asignaron que la accion [ Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, pusto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o ue registran cambios en Ia
is a enlos procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orlginal, y se procedera a su digializacién en formato PDF/A con fines|
hiviticos la i V.1 Guia Digitalizacion D e Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas. (sharePoint, Servid . Gestor D ), Jas acclones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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] c A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicion
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
[ar [ soots [ 52 TWANDALES
a1 | sooas | 32| 2 integrado SG1 2 s X X 60516, Torma en Ta ey, e ciente, a Tas normas de ref sistema
« Revisién por la Direccion X 3
« Evidencias de controles de riesgos x PoF E: las les,y su transferencia ! productora
+ Salidas no conformes x POF
« blanes de mejoramiento Suscritos M oo Los tiempos de retencidn se cuentan 3 patir dl ierre del expediente, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando e e Archivo de Gestén (2 a7s), posteriormente se debe reafzar e proceso de Transferencia Pimria a Archivo Cenral considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Gua
* Etiqueta de muestreo de frutos campo Tablas de
« Evidencia de acciones suscritas x PoF
L tas entral e I accién I i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
150 POF “ v & PoP
. 5 " 0 Desechos x PoF s s
pelgrosos RESPEL L disposcén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor istérico por ser poibe fuenteprimaria pra nvestgaciones e Histori, pusto aue su contenido es fundamental para f reconstuccion de fa histoia nttucionsl de la entidad, n tanto que da cuenta de
. g gioy M wor imisin insttucionsl, s objetivos de a entidad y su memoria, con o cual
+ ruitorias I pelgrosos RESPEL | x - Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central,la documentacién en soporte papel, e debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digitalzacién en formato PDF/A con fines
o usles mo D Caborono) X bor 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Comunicaciones con entidades ambientales X PO
oenos ge piental | ox bor Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas de harepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones
 Manfestosde Transpore o Reiduos Pelgosos x| x PO el Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo
« Regisros de Asistencia X POF
0018 | 35 PIANES
0018 | 35| 1 2| s X X Documentos que registran fas actvidades inspeccibn, viglanciay control reaizadas para prevenir, monitorear  reduci a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios . como el Ta Resistencia el
WMuestras tomadas en granja s oo g e et por n ki e e bl Lo AM e refre  icrognos, oo i s g s, e o al Esto incluye la ysuenvioa
+ Acta toma de muestras x| x PoF detectar y analzar los restados, el iesg e implementar las medid para roblema, lo cua se espera realizar Lo anterior con el propésito de garantizar la
al x POF d
* Visita de inseccién, vigiancia y control (VC) basada en iesgos (s apical x
* Listas e asistencia (reuniones v capacitaciones)si aolica x| x PoF 2 tas les, ] 1a oficina productora
Muestras tomadas en planta de beneficio
+ Acta toma de muestras x| ox #oF Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDISAF.G-4 Guia
Tablas de
L tas entral que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido regitra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politicos, religiosos o etéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en Io relativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del lasalud en dades y e derecho al
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialment para Ias ciencias
naturales y las disciplinas relativas a estudio del medio ambiente y de surelacion con I salud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucidn de l historia intitucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisin insttucionsl,los bjetivos de a entidad y su memoria, con o cual puede contrbuir a conocimiento de Ia historia de fa nacion y us territorios lo elativo aa regul o,y vighancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
la salud dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la y demostrar en s
U vx cumplido o eiodo d etanién e fAciv Canal, I documeta e soporepapl. s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara l Achivo Hstricodonde s conserar de manera pemanenteansu soorteainal s proceders  su digalizadn e formato POF/A con s
13 6D-SAF.G-2 V.1 Guia Digitlizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servid , Gestor Documental), 1as acciones de p
del Plan de Preservacicn Digtal a Largo Placo.
41 | 80018 | 35| 2 |Plan Naconal Moscas de fa Fruta 2| s X X Documentos que permiten faciltar a admisibildad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto a realiar Viglancia, controly seguimiento a a presencia de la mosca de 1a fruta y a las areas declaradas lbres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar 1a condicion
a frta X pais.
delafuta X € 2 tas I ] productora.
+ Registro de captura de mosca (IF-CAP) x XK
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (F-UBI) X XK Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
x
« Eiqueta de muestreo de frutos campo
L 1as entral que la accion I Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
 Formate resultado muesireo de frotes (MF. FRU) M s La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstrucian de l histoia institucional de a entidad, en tanta que da cuenta de la
imisn insttucionsl, o objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
« Formata de supervsicn de servicloa trampas x
. i ] el senicioa trampa x La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
« Envio de las muestras de moscas al laboratorio X paises. s a v enlos
Una vez cumplid o periodo de retencin e o Archivo Cntrala documentcén e soore papl s de esliar o procesde Transferencia Seundaria sl Achiv Hitorio donde s corseardde manera pamanents o s soporteorigihal,yseproceder . italiacion e formato POF/A con fes
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servic , Gestor Documental), {as acciones
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
v s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencién | Sopote | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
a1 | sooas | 35 3 i i i inarios y i imi 2 8 X X Documentos que registran s activdades nspeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci 1 residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche bovina destinadas al consumo humano, Esto
e tomademesrsy 5 i  kstoro pars detcar y sl o esado,pars detrinar el g sl ¢ mpleretar s s ncesriaprs contencn gl rlema I cul s eser et en s pcies d porancisenproducin rmaria desinads s
et Toma de eSS x| x PoF Lo anterior con el Colombia
de i x| x POF
. én, vigilancia y control (VC) basada en riesgos qu 6 aplica) x| x POF las I ] productora
Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
* Listas e asistencia (reuniones y capacitaciones)siaplica x| x POF Tablus de
« Resolucion de medidas sanitaras (si aplica) x POF
1as fases de 6ny Central que la accion 2 ak i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
politics, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtifes para el conocimiento de su identidac. Esto especiamente en Io rlativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
Tasalud en ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existncia de alor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
12 disosicion il omsecin Total tenendc encuenta gue sedeering  exitenade lor st por s psile fent prmara para iestgacionsenHistor, ues gue u contenido e fundamentl pra ecnsirucién dea st stuciona el enidadentanto que da e de
i sthuclonal, o objtvs e a ntdady u memars con o cul historia de a nacién lo elativo aa regul oy vigilancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
a dac ve\dev::hca\ ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v Tos
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 6n en formato PDF/A con fines|
i 2.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, b sistemas. (sharep d 6, Gestor D i, 1as acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
41 | 80018 | 35| 16 |planes de Trabai T i i 2 [ X X bies, recursos alcanzar los objetivos 5 ¥ Salud en el Trabajo, (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8, Decreto 1072 e 2015
"Acta de revision por la Direccion (5 aplica) X 3
* Certificados de aptitud laboral X POF las i | productora.
+ Exdmenes ocupacionales X POF
« Formatos de inspeccién de Sstema de Seguridad y Salud en el Trabajo X a se cuentan a partir e, que sucede a terminar fa vigencia fisca, (2afos), el proceso de. ] SAF-G-4 Guia
+ Matrz de riesgos x xsx Tablas e 18 afos)
* Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x sk las fases d 6ny Central quela g Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que Ia accién ) af |
*+ Registro de Actas de reunion del COPASST x POE rticulo 55 1003, i ahosepinl Arclo 2.2.4.6.13 4l Dcre 1072 de 20155 I avrgé u i precaucond de 20 5
« Registro de asistencia x| ox #oF
x| x POF d final es Conservacien 6 6rico por ser p para Hist 6n de l historia entidad, en
mision insitucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual 6
Hivo Central 6n en sop ! el proceso de ] 6 3 s formato POF/A con fines
hivisticos de consul 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digializacion D s én Documental,
a POF/A, siempr ) 4 ~ de Informacién, ) de presenvacién
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
a1 | 80018 | 35 | 17 [Planesde 2 s X X E Tos cualesse registra | en fresco, al verficar medidas o pats. nstituto Colori . del a
Planes de trabaio operativos de Aguacate Hass blece las medid través del andliss del
Caracterizacién predial
« Solictud de vinculacion a los planes de trabajo x POF Cabe aclarar que en I a 1o aplcan para os |
6 2 X HIML
« Polizono (si aplca) X X € o tas I 1 productora,
« Acta de visita para verificacion de caracterizaciones X
orme de verificacion de las caracterizaciones x PoF L a se cuentan a partir . que sucede al igencia fisal, (2 af0s) el proceso de. ]
Vigilancia de plagas de control oficia de Aguacate Tablas de
x| x HIML
« Actas de visita de prevencién, vigilancia v control X L tas entral que a accion I Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Corte de frutos anual en lanes operativos (si aplica) X poF
T b s catenfer enlanes coeratcs 1) X HIML s Conservacién por ser para st pistoria entidad, o
rampeo Ceratits capitata en planes operativos (f aoica x HIML mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual
+ Informe de maneio de plagas (i aplical X PF
L Conservacion ser ara Historia, teniendo en
+ Acta de visita de habiltacion x| x POF o Consenvacie P porser p S tora, eniendo
« Anexo 4 plan operativo Japén diligenciado X POF o “
Unaver wal, papel, el proceso de ] 3 formato POF/A con fnes
hivisticos o 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documen Documental
2 alformato POF/A, semp 3 dor, Sistema de nformacicn, 3 de presenvacion
el lan de Preservacion Digital a Largo Plazo

12de28



ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e — INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80018 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencion | soporte | pormar
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
[ [ 8008 [ 36 PLANES D
41 | 80018 | 36 | 1 |planes de Transferencias Documentales Primarias > | s X Y rastagan ot archi 1, segin los flempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Artculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
 Solicitud de transferencia primaria X POF . . ) . )
«Inventario Documental de a transferencia x PO que estos h o Y su transferencia productora
+ Acta de transferencia documental X POF
 Cromograrmn de transferencins documentales primarias x| s eor Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando Ios lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
. Tablas de '
L tas entralse asg que la accion I ' Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s le otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin 1 existencia de valor cient 0 que su einformacion concernente a la creacion , los cuales sirven de- 1as cencias de a
informacion y a archivistica
La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a histora institucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisi6n nsttucional, los bjetivos de 1a entidad y su memoria, con o cual
Una vez cumplido e periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacidn en soporte naivo electrénico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original. Los documentos en soporte nativo digial s deben
#DF/A, formato lo permit (sharepoint, Servidr, , Gestor Documental) Digta a Largo Plazo
a1 | 80018 | a0 PROCESOS JURIDICOS
41 | 80018 | 40 | 10 |Procesos Sancionatorios 2 [ e x [ registran el delantando por el ICA a un sujeto de vigiancia, en cumplimiento de fas funciones de Inspeccion, vighancia y contral de lasanidad Via inocuidad ; Sisearchivala
. B o X x Por impone una sancién, la cual debe ser proporcional ala accién u omisién de los deberes y/o obligaciones legales a as cuales estdn sometidos los sujetos viglados en el sector agropecuario. El procedimiento e . peticion de de haberse impuesto unal
medida preventiva mediante tivad notifcars bdigo a el cual dispondr el incio del procedimiento sancionatorio para vrlfcar 10s hechos u omisiones constitutivas de nfraccidn  las normas ambientales. En
+ Acto de ndagaciones preliminares (5 aplica) x| x ooF casos de flagrancia o confesin se procederd a recbir los descargos del procesado,
+ Consulta de identidad del investigado (s aplica] x| x PoF : que estos document tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
+ Auto de formulacién de cargos x| x ooF Los tiempos de etencion se cuentan a parti del cerre del expediente, ue sucede al emitrsela sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sdo apelada a instancia, (@ anos), realizar el proceso de
Transferencia Primaria al 60-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 aos).
. 6n para noifcacion 6 x| x| rorem
L tos entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
. én personal de la 6 segin sea el caso x| x PoF
En parte de a documentacin se determind la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de 12 nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politcos, eligiosos o estéticos en
+ Derechos de Peticin relacionado con PAS (1 aplica) x| x PoF del dac del ¥ que son dtiles para el
+ Documento que contiene os descargos rendidos por e investigado, s fueron presentados x| x ooF En parte de a documentacion se determind la existencia de valor cientif 0 que su informacion eoncerniente ala creacién ,los cual 4 1as ciencas Jurfdicas, en tanto que regisra précticas|
jufcicas adelantadas por el Estado colombiano para proteger el medio ambiente la sanidad agropecuaria y 1a inocuidad agroalimentaria.
+ Acta deaudiencia (i aplica) x| x PoF
En parte de la documentacion se determing l existencia de valor istico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus saitaro y itosaitari del pais e registran cambios en la condicién santaria o fitosanitaria el
+ Comunicacién que convoca a audiencia (i aplical x| x ooF otros paises. s de resaltar ¥ demostrar en s procesos d
+ Acto de prérroga (i aplica) x| x ooF En parte de la documentacion se determin 1a existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para de a entidad, en misin nsttucional,los objetivos de la
al nacion
+ Auto que abre 2 etapa probatoria (s apica) x| x PoF
A pesar de su importancia su disposiién debido aplicars muestra aleatoria I volumen documental Tabla 8 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes,
+ Comunicacién del Auto de Pruebas x| x ooF a [ queel 12 otra; por esto,a realizar el o en cuenta indicados en la Tabla
+ Medios probatoris (i aplica) x| x ooF Una vez cumplido el periodo de retencion e el Achivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte oriinal dicha muestra seleccionada, Los documentos en soporte nativo digial e deben convertir al formato
POF/A, 3 & 3 [ Largo Plazo,
. o legatos de concl x| x PoF
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacion 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 estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
. 2 Jegatos de conclusid x| x voF Informacion.
. legatos de concl x| x PoF
. x| x PoF
« Constancia de Notificacién Personal deIa esolucion que decic 6n acministrativa 6 x| x PoF
segn sea el caso
+ Documento escrito que contiene el recurso de reposician /o apelacién, en el evento que sean presentados x| x PoF
+ Auto que abre  etapa probatoria dentro del termino del recurso (i apiica) x| x PoF
. v x| x PoF
. 6n personal de a resolucion 6 x| x PoF
ol caso
pelacion, x| x PoF
+ Resolucidn que resuelve apelacién x| x PoF
. x| x POF
. Personal de a resolucion x| x POF
+ Constancia de cjecutoria x| x POF
+ Recibo de pago de la sancion impuesta (i aplica) x| x POF
«Sies sancién econo pago, 6n para x| x POF
i es sancién NO econdmica, Memorando de orden de cumplimiento al Area técnica competente x| x POF
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 80018 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
a1 | so0us | a2 PROGRAMAS
41 | 80018 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitariay de Inocuidad BN IE X X Documentos que establecen s Ineamientos para controlar 1 xpedicion de Ve aue incluye MOGificacin, suspenson, cancelacion e Inspeccion vigilanca y control de 05 predios ya autorizados, en predios que ejercen actvdades de produccion primaria de
i bajol 2
+Tta de chegues XX [ csror
* Certificacion de autorizacién santaria y de inocuidad x| x tas I ] productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PO
Los tlempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de i
Tas fases de 6ny Cental se asignaron aue a accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacicn Total tenjendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de l histoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imisién nsttucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con 0 cual 6ny sus territorios
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es de resalar que la enlos procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencicn en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Document s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando fa extensicn delformato o permits, # sistemas (shareoint, Servic 6, Gestor Documental, 1as acciones
el lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
a1 | sooas |4z 5 apa 2 s X X Documentos que establecen [os ineamientos y 1a viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorlo nacional; entendiendo las buenas practicas agricolas como aquellas orlentadas a fa sostenibilidad ambiental, econémica y social para 105 procesos productivos de Ia explotacion agricola que
al de Buenas P feol x| x HIMC garantizan Ia calidad e inocuidad de los alimentos.y de os prorl de los requisitos, 1a Resolucion No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020y demds normas relacionadas, realizadas a as personas naturales y jurdicas ue posean|
a cualquier vegetales certfcar en b Jas 3 su predio productor.
x HML
de comercio, RUT o NIT) 2 que estos documents tas les,y su ransferencia ] 1a ofcina prodiuctora.
x HTML
propiedad, predio Los tiempos de retencion se cuentan a partic del cierre del expedinte, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 anos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
Tablas de
x HTML
+ Documento que acredite asistencia téenica
« Torietn profesional vigente X - L las entralse asignaron que a accion ! ) Ariculo 7 dela Ley 2094 de 2021, s le otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Croquisde legada al predio x HML La disposicion final es Conservacidn Total tenfendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de a istora intitucional de [a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con 0 cual
x HTML
+Plano del precio La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de oros paises. s de resaltar que 1a y demostrar en os procesos de
x HTML
* Certificado de uso de suelo
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
X L i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Andlsis microbioldgico de aguas
s documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato PDF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita sistemas arepaint, Servid estor Documental), s aclones
X — Los documentos en soporte nativo digta se deb i al formato PDF/, siempre y cuando la extensién del formato o permita, c (shareP  Gest [
« Permiso uso de aguas o solcitud radicada el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
x| x HTML
* Lista de chequeo
x| x HTML
* Lista de chequeo auditoria
 Informe de auditoria X HTML
x| x HTML
* Certificado Buenas Practicas Agricoas (emitdo)
« Notiicacion X L
*Actasde reunién (st aplica) | X o
x| x POF
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
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CA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

codigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES orman PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal M1
w1 | sooms | 2] 2] 8 X Documentos misionales por medio del cualse establecen y actualzan 123 medidas sanitarias para la prevencion, e contro y I erradicacion de la bruceloss bovina producida por I Brucella Abortus en 123 especies bovinay bufalina en e territoro naclonal, para garantizar la admisbiidad de los animales y sus
productos en los mercados internacionales. Adems, planifica a realizacién del control y erradicacion de Ia Brucelosis como enfermedad de contrl ofcal con el ropdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitrio de Colombia. sto teniendo en cuenta que a brucelosis s una enfermedad de naturaleza|
Certificacion de predios libres: por una i i aborto, el i nacimiento a tér e
al 6 Brucelosis bovina x| x voF 1os I ] productora
. b p . X PoF
. a predio X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Tablas de i
Hbres de Brucel x| x voF
tosfases de entralse asignaron ave la accién prescribeal i Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorge un tiempo precaucional de 10 afos
. & wasladoa x| x voF
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determind Ia existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materil de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias hibitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarralos econémicos, socales |
/o Ce /o Certificacion de granja libre de| it i
X ooF poltcos, rlgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro dl trritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en o elativo alimpacto de las acciones preventivas  correctiva reaizadas por el ICA para a proteccién de los derechos|
Brucelosis (segin corresponds) Jasalud en' ambiente s,
La disosicien final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ informacién concerniente 1a creacion de conocimiento, s cusles sirven de fuente de investigacion clentiica especialmente para Ias ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medi o 3 Pl 5, i
. ) Josis b X
La disposicion fnal es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor isterico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hitori, puesto que su contenido e fundamental para a reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de lal
o de brucelosis " e M poF misi6n institucional,los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de fa nacion y sus territorios To relativo a a regulacio o y vigilancia y demés lizadas por el CA para la 6 derechos humanos y del
Ta salud en' dades y ¢l derecho al ambiente sano.
« Actas de reunidn (de evaluacien incial del comité sanitrio seccional y de concepto técnico finaldel Estucio Epidemiolégico o« o
Complementario) La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
« condicién sanitaria o ftosaniaria de otros paises.Es de resalar que la v Tos procesos de
adick Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
. arucelots b X iviticos d 2V.1 Guia Digialzacién Document s én Documental,
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "realizados durante el proceso de|
IS x PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permit, i sistemas (shareoint,Servidor, 6, Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo
« Resolucidn de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X voF
Nota: Para e caso de los recertifcacion de predios ¥ Tuberculosi,los tiampos de retencion pora parirdel 1a certfcacion 6n segi 3
Sancamiento de predios: o . P
+Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el proceso del X POF
saneamiento” Lo anterior debido a requeridos pierden vig . por o tanto, tos , el roductor que desee acceder a a certifcacién o recertfcacion de su predio, deber realizar e
via consultada a través del én. La eliminacion de | " i i
 Iformacién inicalde ocurrencia e enfermedad en un predio X eoF
« Actas de reunidn (de evaluacién incial del comié sanitario seccional y de concepto técnico finaldel Estudio Epidemioldgico
ng ! - v ” ? e X X PDF
Complementario) s apica
li X
+ Resolucién de declaracién de cuarentena del predio emitda por la Gerencia Seccional X eoF
delpredio x| x voF
+ Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X
. Brucel x
. de limpi enel e visita apredios pecuarios “CA" o nforme de fa
actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA") “segin aplique” x| ox POF
predio emitida por fa 1 X voF
del predio x| x voF
 Iformes delejecutorcico de vacunacién contra Brucelosis bovina X s
. Brucelosis b X
. de vacunacién de X
. a I Jocal
Autorizada OEGA x x PoF
Vacunacion estratégica conra Bruceloss bovina:
+ Acta de visita de verfcacion de requisitos para adguisicién del Boldgico en sede Organismo de Inspeccién Autorizado OIA| .
(Acta de reunion)
P3 o contra X X PDF
estratégica contra Brucelosis bovina) x| x voF
Diagnsstico de Brucelosis bovinas
« Andlsis seroldgico-slicitud y/o solcitud de andiisis seroldgico para brucelosi (Organisma de Inspeccidn Autorizado OIA)y o« o
laboratorios autorizados (segun corresponda)
para x sk
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porxsx
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e NSTITUTO COLONBIAND AGROPECURRIO 1CA
Ui Admiisrativa__| 300 GERENGIA SECCIONAL
s Renden | 5900t | o
SERIE, SUBSERIS Y TIPS DOCUMENTALES o moccomENTO
DA DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
a1 | 80018 | 42| 16 — - ) 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan los requisitos sanitarios para la certficacion de granjas avicolas y plantas de incubacion como libres de salmonelas aviares y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la]
il e o animeles s rodcos e o mercados reracines
L | e ‘ ) ‘ ,
« Cronograma de muestreos X XS las productora,
+ Documento de aprobacién X oo Los ti de ret te tir del del d e de al L fiscal, d | Archivo de Gestion (2 te te se debe reali | de Transf Pr I Archivo Central iderando los i tos de la GD-SAF-G-4 Gu
 Soport do page y e facturacién del serico M oo s tempos d etend secuentan o parte de e del expdinte, que sucede 3 temiar o vienl fisca consrvnds e o i de Gt (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la uia
 ReoortsdeArls (rsutado de abrstre) x| wr
+ Soporte de correo de solicitud para incluir en istado web (si aplica) x POF las fases de 6n y Central se asignaron que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La d\spcsu:lon ﬁna\ es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la. estlenua de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e mlwmamun mncermenls @ la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
acucls, mednte a revencin glanci s y coimicospaa s e
L2 dsposiin ol s Consevacion Tl eriendo en cuena uesedetermin aexistenia de alor st por e pasile ot primara praivestigciones e Histori,pest qu s ontenido e fundamentlpaaf reconsrceén e istoria nsttucions de I enid, e tant que dacunta de
i sticonl o objtos e etidad s o, <on o
L spoicin finl e ConsenacénToal o e cuenta que s determin s exitencia de o isirco or s posle fente priar para inestiacones en istor, eiend e cuert ue e generan et que moican o estatus sty fosanitaro dl s o cu regstran cmbis en's
condin st o fosentar e o pse. £ d restrcue enlo procesos oo
v cumpid o i de et v o, e n s g, b el s e Torrni St v Wit donde s s demanrs e 5 ot gl rcatrs 5 il an st POFA o f
211 Gui Digtalscion Document Document!
Losdacumenosensoprte v il e dsben convertia formato POF/A,sempreycuand et el formto I peris,coservindolos enssteas (shrepan senicr, én GestorDocumera), s sciones
el plan e prseracionDigtal 3 Lrgo
T3 [ 0015 | 52| 70 [ srogams edont e comrty emadacio e e v T X X e : o s e ey g 1597
et oo e 1l G vaEaracon x| eor - ! . aducors
* et dereunin segumiento clode akunacio e x| eor
* Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X POF. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del !szdwenm que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
* ctas de vttt e eneic x Taosce
e dvit ciadors deleche x
* Actas d . x las d 6n y Central se asigr que la accion P alk i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
et e inlanci deorediosce s rieseo x
* Bace i datos il el cic devicuracin | s - ! | roducors
« Gractersinde redcs x
 Formato de suoervisién vacunador x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
« Formato de suoervisicn a oredio vacunado x politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de \as cnmumdades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
* Formulariode Vst rcios itanaa st x B
* nforme muesteos e aciviad s x
Y ——— x
L s il e Consenac Tl teriend encuenta e s dterind I st de vl e, puest a5 contenid posee o estadtcos  formaci concemient 1 reacinde conoimint, 0 e s d e deIvstgaci intic espclmenteprs s i
Teams x naturales y las disciplinas relativas al estudio del 3 Pl 3
P — P e
st v Mo ozl X L2 dsposiin ol s Consevacin Tl eriendo en cuen uesedeermin exisenia e alor st por e pasile ot primars pra vestgcones e Histora,pust aue s contenido e fundomentlpaaf reconstrceén e istora nsttucions e s enida,en tant e dacurta de
» Visitas de Inspeccidn Vigilancia v control X ‘mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con \n cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion, seguimiento y vigilancia y demas acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos humanos y del|
sl amtiete o
L sposicin fnl e Cosenan Toal o e cuenta que s determin s exienia devlo trco por S posle et priTar ara inestacones e Htor, eiend e Cuera ue 3 Generan et que o o estatus sty fosanarodlps o cu regstran cmbios en'f
condinsentaa o fosantar e o pse. £ d estrcue ’ o prcesos oo
v cump o peiodo d etanci e e A Cencl, I documentai e sooreppl, s deberalzr o proces e Trasferenc S 1 i st donde s consrar de mer parmanenteen 54 30 gl s proceder 4 gl e formato P05/ con fns
SAF-G2.1 Gui Ditalacion bocument!
Losdacumerosensoprte v il e dsben convertforato POF/A,semprey cuand et el foro I e, conservindolos en stz (shrepan senicor, én GestorDocumera), s sciones
el e prseracion Digtal 3 Lrgo
OEOEE — B X K| [Porementos ol por e T AT % e sl o e e e e, S ol e 5 e 52 NewEeRI o e rars macoml s G 17 6 0 o Sy radutos o o mereator ermagarae s £
efermedad neceios ot ropagaci te un i var desropo 1. s, st o L con el ropito de presrary mefrar o et st de oo
e it predio g A e x
e stosdocumentcs ™ sy raerenc : raducors
* Formulario recoleccién de muestras. X a v o
« ReportedeAnliss (rsitado de abaratrc x| eor Los tempos d retencin se cuenta 3 partr dlcerr el expcietc Qe ucede o termina a igencia isa, cnservando e e Archiv de Gstin (2 95, pestericrmente s e relzar el proces de TransfereniaPrimara o Arciv Centrlconsiderndo e lneamietos defa G544 G
Taosce ,
 Commicaciones ofles x| e
< s de e P I - . ™ ény Cent s o secion i ; il e Loy 209 d 2021, 5 e ctorg untempprecaucianl de 10
st s ssenci reuniones y apaciacions) x| x| e L sposicin fnl e onsevaci Tt teriend e cuent ue s determin s exiencia e vlor Cuurlpore hace gt dlptrimori s el de 3 vcin, Ueso e s coteic gt Vencis, o, costumbres, taicions, vloes, o d i o esarllo xoniic, ocles
policr, g ot n et it o o ot et o s s o e ata o it d e, o e Smrs et mpac d o s e s e oo pra b rtciond o e
bt sno
L3 dsposiin il s Consenaidn Tl teriendencuets e s dterind I st de vl e, puest ae s contenid posee o estadtic  formaci concamiene 1 reacdn e conoimint, 05 ules s d e deivstgaci cintics espcilmenteprs s i
ey o G v s de e s
1ol s Corsnacin Tl e e ceta s i i el 1 r s ose e T 3 esSCnes i, U g Conenid e et r 1 it o st 1 i, en o e ds s e
i necon), o objethes e g . o, con ol oz g Toreato s el oy vatans e 1108 praprotecin de o drechcs b
lasalud en i yel dzvuhc al ambiente sano.
L sposicin fin! e Cosanacn Toal o e cunta ue s determin s extanisde vlo Strico por S sl et priar s inestacones e HSor, eiend e CUEra ue 5 GEneran et que o o estatus sty fosanarodl s o cu regstran cambios en'f
condin santaa o frosantar e o pase. s d et aue v lo prcesos e
U ve cumplic e period e reerci el Archio Gl documentcin e spor papel, s de el o procesode Tranferenc Secundar | Achiv Hitirco dod 5 onser e aners peranents e s oporteorgia,y S procader 5 digtalacio e foro OF/A con fvs
SAF-G.21.1 G it i Do, ich prace estas 3 crgo e Grup e Gesian Documen
Los dacumenosen soprte o il e dsben convert 1 formato DT/, semprey cusnd et el forito I e, conservindolos en stz (shrepan sercor, én GesorDocumera), s sciones
el e prseracian it 3 Lo
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IC A TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
v s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HUILA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
a1 | soos | 2] 22 . . o . - 2] 8 X X Tes por medio del cual Tos para la prevencion, l control y la ercul I bovina y bufalina y Ios requistos para certificacion de predios ibres de Tuberculosis Bovina en el teritorio nacional, para garantizar
ibres 1o admisibildad de los animales y sus productos en los mercados iternacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su controly erraicacion. Ademds, panifica Ia realzacion del control y erraicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control oficial, con el
6 jorar
. 6 Tuberculosis bovina x| x #oF
tas I ] productora
x| x PoF
* Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de
+ Resultadosal comparativa caudal x| x PF
M oo 1as fases de 6ny Central se asignaron avelaaccion prescribe al f Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se fes otorge un iempo precaucional de 10 s
tbres d x| x poF La disposicion fnales Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenidoregista vivencias,hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrolos econémicos, socales,|
politics, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtifes para el conocimiento de su identidac. Esto especiamente en Io rlativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
 Certfcado de prediolbre de Tuberculoss bovina X voF Tasalud en ambiente saro.
Saneamiento de predi
avedio emitda por s M ooF L disposicidn fial es Conservacién Toal tefendo en cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
naturales y las discilinas relativas a estudio del medi ) plantas,
. x| x PoF
« Resultados ol comparativa caudal x| x poF L disposicin fra e Conservacién Totl tefendo en cuenta e se determin b eistencia de valr hisérico por sr posbl fuente primaria para nvetigaciones en Historia pueto que s conteido es fundamental pra I reconstruccid de a istoria insitucionl d a entidad, e tanto que da cuenta de o
i sthucionl, o bjthvos e entdad s memora conoculpuedeconruir al onociient de s st dearacony sustertorc, lo elativo aa regul oy vigilancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
. x| ox PoF o el derecho al ambiente sano.
« Resolucion de sacrfcio x voF
. posiivos en Tuberculosis b x| x voF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que regstran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que la v Tos procesos de
. 2 (encaso de il sacrfcio) s aplica x| x voF
e v cumpldo o periodo d eenin e fArciv Canalf documetacin e spore papl, s debereakzr o proces e TrasferencaSecundara ol Achiv Hstrcodande s corservar de manera pemanenteensu soorte il s roceders s digalzacian e formato POF/A con fns
. Tuberculosis b x i 2.1 Guia Digitalzacion Documents Documental
+ Supervision positvos en plant Vigiancia de X X X
Medicamentas y Alimentos  INVIMA) X PoF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando l extension del formato lo permis, sistemas (sharePoint, Servidor, , Gestor Documental), las acciones
el Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo
* Iforme de esiones patologia granulomatosa x
i Nota: Para e caso e os d recerticacion de predios ¥ Tuberculosi,fostiempos de retencidn para partirdel Ia certfcacion 6n segs 3
 Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (s aplica) x| x voF o s ; e ;
« plan de saneamiento predial - PSP x| x PoF
X N y oor Lo anteror debido a requeridos pierden vig . porlo tanto, los .l rodictor auedeseeaceder I crficaion o recertifcacindesu rci, dbers el o
peeo) x fsicos y1a consultada  través el La liminacien de I
. 2 pregios pecuarios) x| x #oF
 Resolucion de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerenca Seccional X #oF
Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina x xsx
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec  psp para Tuberculosis bovina X XK
* Listas e asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
41 | 80018 | 42 | 23 |Programa Nadonal de Ovinos y Ca 2] s X X Documentos misionales por medto Ge cualse establecen y actualizan a5 medos santrias elativas a5 especies ovinas  caprinas, para contioui a a p e estas especies y 2 Im 5 Ta actualidas. Adems, planifica a prevencion, @ contral y 1 erradicacion de
< Actas de Reunion x| x voF los enfermedadi relativas a teritorio nacional. Esto con el mejorar el : tizarla velaccesoy o admisiilidad de los
* Listados e asistenca (reuriones, capaciaciones) x| x| eorxsx fos mercados inocuidad
*+ Comunicaciones oficalesntermas y externs X For aue estos documentos tas les,y su transferencia ] productora
« Acta devisita  predios x
+ Forma de supenvisién a concentraciones animales x Los tiempos de retencidn se cuentan 3 partir dl cierre del expedient, que sucede al terminar I vigenca fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Cenral considerando loslineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
Tablas de
L tas 6ny Central se asig avelo accion I ' Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aos.
La disposicion final s Conservacian Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicas, sociles,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro e teritorio nacional y que son ttiles para el conocimiento de su identida. Esto especialmente en Io rlativo a impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccin de los derechos
lasalud en' ambiente sano.
L disposicien fial es Conservacién Toal teiendo e cuenta que se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su conterido posee datos estaisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, los cusles sirven de fuente de nvestigacion cientfica especialmente para s cencis
naturalesy lasdisciplinas relatvas l estudio del ] plantas,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta la existencia por s posible furte primara pra investigciones e Histora, puesto que su contenido s undamenta para a reconstruccion de a isora instituciona de 1 entidad,en tanto que da cuerta de b
misién institucional, os objtivos e la entidad y su memoria, con o cual al istoria de a nacio lo relativo aa regul oy vigiancia y demss lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
lasalud en' ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran combios e lal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises.Es d resalar que o v Tos procesos de
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente e su soporte orignal  se procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalzacion Documentos,dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, s sistemas (sharePoint, Servidor, 6n, Gestor Documental, las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Lorgo Plazo.
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IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ran oo roroscaee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
HuLA
Codigo Retencion | soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
a1 | 80018 | 42| 24 } A N - - 2 8 X X Tes por medio del cual actualizan las para a prevencion, el controly a erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la adisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas |
¥ Viglancia de planifca la realizacién del control y erradicacién de la Encefalopatia Esponiforme Bovina como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus olombia, ), més conocida como la 1a vaca loca, e5 una|
enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
~ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
+ Carta de compromiso de productor sabre los animales importados. x| x PoF s \ ! productora
+ Actas de visita a lantas de beneficio X
« Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EE8. Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Resultado de andlisis
x| x POF Tablas de
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X
x| x| eorsx las fases de 6ny Central se asignaron que la accion 2 al i Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccidn de los derechos
1a salud en | ambiente sano.
L disposcion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin Ia existncia de alor cintfico, puesto aue su contenido posee datos estadisticos e informaidn concerniente a I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacio cientiica especiamente para s cencias
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del medi , plantas,
L disposicion fnal es Conservacion Total teiendo en cuenta que se determin la xisencia de alor isrico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de la istoria intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
isin nscionl, o objeios e entidad y s memors,con o cusl e cortrlir f conaeimient dela Historia delanacénysus erioros. lo elativo aa regul to yvigiancia y dems lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
a des el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
U ve cumplid e periodo de retecin e l Archi Gentrl I documentcin e soorte: papel s debe esliar e procesode Transferenci Secundaria o Achio Hitorico donde s conserarde manera permanente e s oporteorgha,yseproceder 5 ditaliaci e frmto OF/A con fes
2.1 Guia Digitalizacién Documents Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
EZI RS - oy vighania de o - 7| s X X Documentos misionles por medio Gel cual se stablecen y actualza 125 medidas sanitarias para 13 prevencio, e control y 1a eradicacin de la Influenza Aviar en e trriorio nacional, para garanizar 1a admisiiidad de os animales y sus producos en los mercados nteracionales. Ademas, laifica o
Programa Nacional de Prevencidn y Vigilancia de Influenza Aviar realizacion del control y erradicacitn de fa Ifluenza Aviar como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar ¢ estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar de las aves,
~ Acta de Vit 3 predio Ge Alto Fiesgo X forma epidémica y transfronteriza,
« Formulario recoleccién de muestras X
« Reporte de Aniss (resultado de laboratorio) X POF fas ! ! productora.
*+ Comunicaciones oficiales XX FoF Los tiempos de retencién se cuentan 3 partir dl ierre del expediente, que sucede al teminar I vigencia fiscal, conservando en e Archivo de Gestén (2 afs), posteriormente se debe reaizar e proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamentos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunion x| x POF Tablas de
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxisx
Tas fases 6n y Central se asig que la accion 2 ak g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 afios,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a protet los derechos|
1a salud en | ambiente sano.
L disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que e determin a existencia de valo cintfico, puesto aue su contenido posee datos esadisticos € nformaidn concerniente 2 I reacidn de conocimiento, los cusles srven de fuente de nvestigacin cientiica especialmente para [ cencia
naturales ylas disciplinas relativas al estudio del , plantas,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta Ia existencia 2 fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su conteido es fundamentl para a econstruccion def Historia nsttucionsl de l entidad, en tanto que da cuenta d
mision insitucional, los obietivos de la entidad y su memoria, con lo cual al istoria de la lo reltivo a a regu to yvigilanciay demis lizadas por el ICA para la derechos humanos y del
1o salud en | ambiente sano.
La disposicion fina s Conservaci6n 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 itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los procesos de
Una vz cumplido el priodo de retencin en el Arhivo Central, Ia documentacin en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferenca Secundria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permancnte en su soport original,  se procederd su digitazacion en formato PDF/A con fies
SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
41 | 80018 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevenciony Vigilancia de Plagas 2| s X X Documentos misonales que establecen s ineamientcs y esrategias d prevencio, vigania ¥ controlde plagas. Proveen informacion de nspeccion, valdacion y andlss requeridos para a programas 5 Que afectan la Tratales priorizadas|
en el rea agricola. Con , a través de gilancia ftosanitaria, paracl 6
« Acta de visita de viglancia X ;
« Formato consolidado de informacién vigilancia X XS aue estos documentos las ¥ sutransferencia ] productora,
« Solicitud de andlisis y diagnéstico fitosanitario X POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Registro de partcipantes externos en acciones misionales X o de retencian P pediente, a o @ afos), p 2
6 de i de 1ca X
Jamentad X XK L tas 6 se asis que laaccion los g Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se es otorgs un tiempo precaucional de 10 afios,
13 st fnl e Consenain Tl trerden cueta Qe s detemind 1 vt de vl GENc, pUet que s contnid posse o etadticos  foTacconcaminte 1 crecindecoracint, o cules s de et de iestgacin centifica especilmente pra o cinci
dan v diante la prevencian, vigilancia ¥ auimicos para las les y vegetales.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de I3
misien insitucional, los objetivos memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel, se debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, b sistemas. (sharePoint, Servidor,  Gestor Documental), 1as acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™= TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
e ———— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
pa | e [s | ac [ac| e | & wel Jale |wr|s
1 | 80018 | 42| 27 |Programa Naconalde Rabia de Origen Sivestre 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y 1a erradicacion de a Rabia territorio T Ad y y
+ Reporte de Vacunacion x xsx s , con el props: i
é predio X
. das 2 predios y captura Murciélagos hematfs X tas productora
+ Formato de control de vampiros X
rormato control tépico M Los tiempos de retencitn se cuentan  partic dl cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gual
+ Formato control tpico de vampiros "
Tablas de
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
* participacion en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF y 8 . " "
Tas fases de entral we I accién 2 al Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s lesotorg un tiempo precaucional de 10 afos
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones x| x| eorxsx “ v © Pop
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacicn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociles,
polticos, elgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gles para el conocimiento de su dentidad. sto especialmente en [0 elativo al impacto de las acciones preventivas y correcivas realizadas por el ICA para fa proteccion de los derechos
fasalud enl ambiente saro.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creaci6n de conocimiento, s cuales sirven de fuente de investigacidn cientifca especialmente para las cencias
discipinasrelativas a estudio del 6 , plantas, i
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para invesigaciones en istoria, puesto que su contenido es fundamental para 2 reconstruccidn de a histoia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la
imisin nsttucional,los objetivos de fa entidad y su memoria, con o cual al historia de a nacién lo relativo aa regulacio o yvigiancia y demds por el ICA para la 6 derechos humanos y de
fasalud en' dades y l derecho al ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte originl, e procederd 3 5u 6n en formato PDF/A con fnes|
i 1a GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Document s én Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando fa extensién delformato o permita, # sistemas (shareP @ 6n, Gestor D i 1as acciones
del lan de Preservacin Digital a Lorgo Plazo
a1 | 80018 | 42| 30 |Programa Saimonelosis BIE X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualzan las medidas saniarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar Ia admisibiidad de 10s animales y sus productos en los mercados Internaclonales. Ademas, planifica
X registra la realizacion del control y erradicaci6n de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
« Formato de informacion X disgnost der da
 Iforme de resutados X PoF
de ocurrencia un predio (s apical x : tas les, | 1a oficina productora
+ Acta de visita 2 predio de alto riesgo x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF.G-4 Guia
+ Resolucion de declaratoria de cuarentena x POF e
+ Resolucidn de levantamiento de cuarentena x PoF
« Notifcacion personal x PoF ! tas entral que a accion ! ) Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, s I otorgs un tiempo precaucional de 10 afos
+ Comunicaciones oficiales x| x PoF
« Actas de reunion x| x POF La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte el patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hdbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales,
* Listas de asistenca (reuniones y capacitaciones) x| x| eor s politicos, eligiosos o stéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro e teritorio nacional y que son dtles para el conocimiento de su dentida. o especialmente en 1o rlativo a impacto de las acciones preventivas y correctvas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del fasalud enl dades y o derecho al ambient
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor clentifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales y 1as disclplinas relativas al estudio del . animales y plantas, como laepidemiologia
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determine Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia Intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual al historia de a nacién 1o relativo aa regul oy vigiancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
lasalud en' dades y e derecho al ambient
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
enlos
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines
i 2.1 Guia Digializacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (sharepoint, Servi , Gestor Documental), 1as acciones de p
el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
a1 | sooas | a2 | 31 ENIE X X Documentos misionales por medio del ual se establecen y actualizan 1as medidas saniarias relaivas a Ia especie Apis meliera, para Contrbulr 3 Ia proteccidn sanitara de esta especie y 1 Importancia econémica que tienen en fa actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly a erradicacion de las
Predio apicala X enfermedades de declaracicn oblgatoria reltivas a a especie Apis mellfera en el terrtorio nacional. Esto con el propsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a Ia seguridad alimentaria, garantizar fa salud de los consumidores y el acceso y Ia admisbiidad de los
+ Formato de toma de muestras x| x PoF s mercados g inocuidad.
* Informe de resutados X POF
+ Formato atencién sospechas apicolas x xs tas I i productora
+ Comunicaciones oficiales X PoF
+ Actas de reunion x| ox POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, aue sucede al terminar Ia vigenca fiscal, conservando en el Archivo de Gesticn (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

e rrsstasnes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 80015 - GERENCIA SECCIONAL HUILA
cédigo Retencién | Soporte | pormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE [s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxusx Tablas de Retencion " B

L las entral se asig que la accién [ i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de a nacién, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, sociales,
politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccin de los derechos|
como el derecho a a salud en | idades y el derecho al ambiente sano.

La disposicion final es Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las discplinas relativas al estudio del medio ambiente y de su relacién con 1a salud de personas, animales y plantas, comola epidemiologia.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de [a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién insitucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e a historia de fa nacién y sus territorios lo relativo a a regul o y vigilancia y demis das por el ICA para la protecci6n de los derechos humanos y del
derecho 1a salud en | idades y el derecho al ambiente

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a 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
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte orginal, y se procederd a su digitlizacién en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoin, Servid , Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ghe e rrsstasnes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
T | 80018 | 42 | 32 [Prourams Saarto de Epecte Aeuteos 2] 8 X X ocumentosmisoales por medo 0l e esalecen  otalian s medas sartras s 3 specis aclcos, ara ConvIur S o rOTeccion s de et speies Y 1 IMportanc <caneTic (oo cmarG, ruha 1apla, v o) ue e e o acualde, Ademds, a1
+Tista Ge Chequeo Biosegurdsd x prevencidn, el controly Ia erradicacion de relativas a | I teritorio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaritario de Colombia, o que va a ayudar 2 a seguridad a gerantzar
« Comunicaciones internas y evternas x| x PF us productos en ~ '
« Forma de viita de predios : ) )
+ Visita técnica de seguimiento a predios exportadres fas productora
* Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del iesgo) x| x| eorxsx
~ Ustodo de visitas de napacciéenBase de dutos M o Los tiempos de retencén se cuentan  partir dl cierre del expediente, que sucede al terminar Iavigenca fiscal, conservando e el Archivo de Gestén (2 afis), posteiormente se debe realizar e proceso de Transferencia Pimaria a Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
* Listado de predios certiicados como Bioseguros x xsK Tablas de
1as fases de 6ny Central que la accion 2 al i Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s e otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hbitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociles,
politics, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son dtifes para el conocimiento de su identidac. Esto especiamente en Io rlativo al impacto de las acciones preventivas  correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
Tasalud en ambiente sano.
L disposicidn fial es Conservacién Toal tefendo en cuenta aue se determing I eistencia de valor cientfico, puesto que su contrido posee datos estacisicos e informacidn concernente 3 a creacidn de conocimiento, s cusles sirven de funte de nvetigacion cientfica especiamente para Iascencis
disciplinas relativas al estudio del ) plantas,
12 disosicion il omsecin Total tenendc encuenta gue sedeering  exitenade lor st por s psile fent prmara para iestgacionsenHistor, ues gue u contenido e fundamentl pra ecnsirucién dea st stuciona el enidadentanto que da e de
misin instiuconl, o objetos de s etidd s memori con ool historia de a nacién lo elativo aa regul oy vigilancia y demds lizadas por el ICA para la derechos humanos y de
a dad ummmw ambiente sano.
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la v Tos
U vex cumplid e periodo de retecin e el Archi entrl  documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte original,y se proceders a su 6 en formato PDF/A con fines|
i 2V.1 Guia Digialzacién Document Documental
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién delformato o permita, # sistemas (sharep & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtala Largo Plazo
a1 | so0as [ a2 | 33 ie Equina 2 8 X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccién sanitaria de estas especies y la importancia economica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control y la erradicacion de las|
~ Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X relativas 2 Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va 2 ayudar 2 a seguridad a , garantizar 2 vel imalesy
« Base de datos para vacunacién de équidos x XK « [ d inocuidad.
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
+ Informe brote de EEV X : tas les,y su transferencia ] 1a oficina productora
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxsx
 Registro Unio de Vacunadén RUV lx o Los tiempos de retencién e cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestien (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GDISAF.G-4 Guia
Tablas de
L las entral que la accion ! ) Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material d la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, radiciones, valores, modos de vida o desarrallos econdmicos, sociles,
politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son Gtiles para el conocimiento de su dentidad. Esto especialmente en o rlativo a impacto de la acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de los derechos
humanos y del Tasalud en dades y o derecho al
La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la exstencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos @ Informacion concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente para las ciencias
naturales y las disclplinas relativas al estudio del . animles y plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la
imision nsttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con o cual al historia dela nacion lo relativo aa regul oy vighanciay demds ! el IcApara la derechos humanos y de
1asalud en' dades y e derecho al ambient
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
es.Es a enlos
i ve cumplid o period de retecin e e Archi Cntrla documentcén e s0por papl s de relizr o procesode Translerencia Seundtia A Hatéio dond s corsearde maners pemanents o u soporteorigha,yseprocser .4 laliacin e frmato OF/A con s
2.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando 1a extensién delformato o permita, sistemas (shareoint, Servid  Gestor Documental) 1as acciones de p
el Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo
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cédigo Retencién | Soporte Disposicion Final

[
SeREs sUBSRES TS DORUMENTALSS o —
DA DE s | sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
a1 80018 | 42 | 34 [Programa Sanitario de Peste Porcina Clasica PPC 2 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de la Peste Porcina Clésica (PPC) y los requisitos para o dela PPCen el la los animales y sus|
I x| x| e broeios s erads Ikl o i el ot ke g P o GG s ! o o 1 a3 G et 1t s ey Co 4 a8 Cna el Sl 2 P60 il 5 ot
I I libr x x POF o o de 'y zonas en o
* Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios) X fas 4 d productora,
destorssod ; L o o eecon s custana ot e dl el e e ks sk il e f S, e s e Virco s - oo d T primari s Ao
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
. x| x| e
s dposicin il s Cnsnacin Tl rendo en cuta e s deterin it el porvehceprs ol paimonioclurl el e s qu s ot v e, b, st rdiones e, s de i el condrics, sl
* Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de compartimento libre hacia la| x x POF
) o . peste B ” b partiment politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
- Sl da o o ol d sl sl et o i e o dacirst L Gl o a o ol e a5 i otonc g vl st aes o s i s s cncints 3 1 2 i, i et o d st spclmente 3 s loni
* Protocolo para la o a lazona misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con \e cual historia de la nacion o relativo a la regul: to y vigilancia y demés lizadas por el ICA para la derechos humanos y del|
e o o il o cono o €0 o aadincin . P
x| x| e Uk i o e i o s oI} st e i i s sl s it ot et v o, il s st 5 o ot ol s g cnio
- ians dcrts
Una vez cumplldu el vevmdo de retencién en el Archivo Central, la dﬂmm!nlacmn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundana al Archivo Histé 4 de manera su soporte original, y se pr dasu o formato PDF/A con fines|

* Protocolo ara I mvlzacion de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas conro o ntre zonas e procesol
1a zona declarada Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 2 sistemas. (share i 6n, Gestor D ), las acciones
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

+ Solicitud de autorizacién para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica desde Ia zona en proceso del x| x POF
erradicacién de la enfermedad hacia a zona control

« Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde a zona en proceso de erradicacion de l| x| x POF
enfermedad hacia la zona control

. bles a peste porcina procedente

« Actas de visitaa 6n a plantas frigorificos)

« Actas de d x

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| porxusx

a1 | so01s | as ‘ALMACENE: T - -

a1 | soots | 45| 1 ecuariosy Documentos de caracter misianal con 105 cales s registra a 1as personas naturales o jurdicas que se dedican al e nsumos agrop i b raves Y revision de

e 2021, y1asdens noras e adiconen, e o1 sustiuyan.Deid o anerir, et restos enn b de /o semils para siembra
siembra, o dnicamente por las grands g tenen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los nsumos|
+Factura X POF ¥ combatirsu Lo anteror con el jorar ol dec " ¥ia inocuidad pais.

. 5 Tegal (Co x| oW |

istribuidor v semillas para siembra ICA X HTML
« Acta visita post resistro x Cabe sefialar ' 1a factura y la solicitud . por 0 que su este sistema
« Solcitud de cancelacién X POF E P 1as I 1 productora,

« Acta de sellado (si aplica)

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucion con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencion Documental conservando (18 afios)

« Acta de levantamiento de sellos (si aplica)
« Acta de muestreo de insumos agricolas

« Resultado de Andliss (i aplica)

+ Medida Sanitaria (si apica)

+ Acta de toma de muestra de alimentos

« Acta de visita para registro de actividades

L fases d y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstrucci6n de 12 historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual

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

U ez cumpid o pariodo do atncén an o Archvo i, docmntacldn n 1ort pape, s b rensa o proceso e Trarsfrels Seundarle ) ATeiv Hitiko dnda s conerardde maners perianents o 8 5990t gl e procederk» s dighaliacén en fomto PF/A con e
2V.1 Guia Digitaizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sisteras. (sharePoint, Servid . Gestor D al) las acclones de pr
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

a1 | _so0as | so
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IC A ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Admiistrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicén Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
a1 | soots | 50| 2 - , - D X X ocumeto de carer miionl e s cles 5 Vil ol e St 1 roduecn, ortacdin e T d ore o Fama ol 0 seis AT, 3 Uves 8 1 G o5 a1 B prodcclon candesin 3 5 xprtackny G s prones e s aie
1o do ugar de Prode <50 Ramas Cortades de s Espedes o : dedican I producin con desing s exprtacény s au e edcana importarias.Cab eflar que el concepo ténio aprobatori o v como ugr obie
para el Registro de Exportador & Importador de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales Resuluuon 63625 de 2020 0 \as normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo que las flores y. la “Clase de Wuduc(u g partes frescas de p\anms des(madas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un lugar de produccién es)
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal X X PDF . (Resoluci6n 63625 de 2020, Articulo 311y 3.14).
 Fotocopia de Ia cedula de ciudadania X PF s ! f productora
c RUT o cedula de x eoF
ciudadania Los tiempos de retencion se cuentan a parir delcerre del expediente, Que sucede l expecirse I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, onservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central onsiderando los lineamientos del
X ooF 1 GD-5AF-G-4 6 én Documental i
+ Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion de la bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las
actividades poscosecha er igr en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segdn el
 Certficado de uso de suelos X PoF Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, seles torg6 un tiempo precaucional de 20 afos
« Croquis,dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X PoF
X o L disposicén fnal e Conservacién Total tenendo en cuenta que se determin la existencia de alor istérico por ser posibe fuente primaria pra nvestigacionesn Histori, pusto aue su contrido es fundamental para f econstruccion defa hstoria insttucional e I entidad, en tanto que da cuenta de o
. del 3 d la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cu:
poscosecha
asistancia bcrica 4 4 M wor L dpoiin s Conseracd Tt Lnendo e cients e s g o et e el 1o sr sl et rinar s investgcones e st erendo et e s anran egtros que modficn o statussantary csntart e s o e regtvancams '
condicién sanitaria o ftosaniari de otros paises. Es de resalar que la enlos
* Certificado en el cual conste que el lugar \, prevencion y. x PDF o “ v
contingencia de plagas reglamentarias una vez cumwlldu el vevwdo de retencion en el Archivo Oenlva\ la ducumenlamcn ‘en soporte papel, se debe realizar el proceso ¢ de Transferencia Secundana al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines)
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnca X PoF G 1 Guia Diitlizacién D ocumental.
v getal SV del 2 X POF
x eoF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando I extensicn del formato lo permits, b sistemas (shareP & 6, Gestor D i, 1as acciones
el Plan de Preservacion Digtal a Largo Plazo
 Iforme itosaitario de a ultima visia del ICA al redio X PoF
* Cartas de proveeduria (si aplica) X PDF
« Cetficado de implementacion del istema documentl s apica) x PoF
« Orginalde a consignacidn de pago x PoF
 Visitatéenica de verificacién X
« Expedicion dl registro x PoF
+ Renovacion del registro M ek
+ Modifcacién del registro M POF
« Cancelacidn del registro x eoF
* Notificacion personal X voF
a1 | soo1s | 58 REGISTROS DE PLANTAS
a1 | sooas |8 | 1 2| . X X Documentos de caracter misional  través de los cuales se realiza el egistro ante el A de 1as pantaciones forestales con fines comerciales y sstomas agroforestales por soliitud de Ias personas naturales o Juridicas o patrimonios autonomos ttulares de 1a propiedad o tenencia de 1os predios cuya objeto 5
cosechar pi les; esto mediante fa v controlary vigar el forestal olombia. Lo o comerciales son entencidas comol
e T — siembra o plantacicn de especies arbdreas forestales realizada por la mano del hombre, para fa obtencion y comercializacién de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e individuos coetincos; mientras ue los sistemas agroforestales son entendidos coma la forma de produccién que)
combina en forestales con ol claramente su
6 X eoF
* Veificacionde exitenciayrepresentacionegal s 3pia) X ot w - soductos
g 1a sociedad , copia M PoF
« Certficado de wadiciony liertad del inmueble () X PoF
. 1as les,y su transferencia ] 1a oficina productora
. comodato, (si aplica) X POF. v P
. or x| e Lo s d et s contn 3 o dl gt s s s 3 1 on 3.l canct f R, consando o A doGestin (23 ottt s de el rces d rnforancia i | A Gl considerndo s it
+ Documento Técnico de la Plantacién Forestal M or 1a GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
+ Comprobante de pago expedido por e ICA X PoF
« Copia del acto adminstratvo con el cual se torga CIF  a plantacién forestal comercal (1 aplica) M ooF  Central s asignaron teniendo en cuenta que fa acci6n disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién cvl derivada de la seri prescribe a los veinte (20) afos segn e
ettt X o i s3de 18 e 1583 s gt tempresaions) g 20 s
a Corporacién Auténoma 6 x POF La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la|
de uso de suelo imisn insttucionsl, o objetivos de la entidad y su memoria, con o cual
+ Comunicaciones de subsanacién de documentos (s aplica) x voF
X ooF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en la
dades smbiental paises. s a enlos
« Lista de chequeo X ura v cumplido o eiodo d etanién e fAciv Canal, 1 documeta e soortepapl. s deberealzr o proces de TasfrencaSecundara l Achivo Hstricodonde s conserar de manerapemanenteen s soorteainal s proceder  su digalizadnen frmato POF/A con s
@ Formatos e evalancién de nciiduos arbéreos X 2.1 Gufa igialzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
+ Acta de vigiancia plagas forestales x Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, sistemas (sharePoint, Servid . Gestor D tal), as acciones de pr
x| x voF el Pl de Preservacion Digita a Largo Plazo.
« Informe técnico y anexos de calculo de volumen el lan de Preservacion Digital a Largo Pla
« Registro de plantacién forestal comercial x| x PoF
 Notficacion ersonal x| x PoF
n 5 i) x| x voF
* heta dowiglanciaplagas foretles y de evaluacién d de s visitas X
« Solicitud y resultado de diagnéstico ﬁmxamxavm (si aplica) X x PDF.
x| x PoF
« Solicitud de actualizacidn registro de plantaci6n forestal comercial (s apica)
x| x voF
+ Notfcacién x| x PoF
 Solcitud de eancelacin dl egistro de plantacion foestal comercial x| x voF
x| x voF
reaistro e plantacién forestal comercial x| x PoF
a1 | sooas | 58| 2 . RS X X Documentos de caracter misional en los cuales s registra o tramite para inscribr como plantas empacadoras Ge vegetales para exportacion en fresco 3 103 establecimientos en los cusles se realiza Ia recepcion, lavado, seleccion, clasificacion, empaque, aimacenamiento y despacho de plantas y productos
= 3 a del pas G 2 export I productos en "
At de Ta Vit enica de vericacion 0 FeqUIsIos para olorRar e FeFsto X
+ Actas de visita de seguimient fitosanitario X & que estos documentos 1as les,y su transferencia ] productora
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES il PROCEDIMIENTO
oa | oE [s [ A [ac| e |m etal ale|m]|s
. a X

Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse laresolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
12 GD-SAF-G-4 Guia 6 6n Documental i

en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cu 6

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la enlos procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte orlginal, y se proceders a su digializacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién D¢ " 5 én Documental.
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ICA™= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ks cscisee INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Codigo Retencion | soporte | rormato Disposicon Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i PROCEDIMIENTO
oa | oe s | ac | ac| e | & el foer | e |wr| s
a1 | 80018 | 5o REGISTROS DE PRODUCTORES
a1 | sooas | 59| 2 N " reaci P D X X Documentosde crkr Tiaral e [0 e - VI, Crlrols e SATIE 3 GG 119 MPIESEn e S prs 5 TGS, e o [T G o GITpa G pEducin | TP, Crando e o7 0 Saporss o Vs d et 5 9
etablecido en 2 Resolucion 3168 de 2015,y as dems normas que 3 adicionen, control 3 requisitos minimos de
< SoTcTud Ge regieto X . para [
« Inscripeién para certifcacién - Expecicién de registro X
Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillasy aue cumpla con los requisitos, enlas oficinas de semills del ICA en los epartamentos de Cundinamarca, Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huila,
 ibro de campo (5 apica) X Santander,Norte de Santander y Cadas, para los 13 culivos con normas de cetificaién (joniol, algodn, arror, avens, cebads, fricl, man, maz, aps, orgo, 5oy igo, yyue. Lo aterior con el ¥ mejorar el Colombia, favorecer la
informe de cosecha X I vasegurar la sanidad inocuidad
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo X : las les,y su transferencia ] productora,
+ Acta de visita para el registro de actividades X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expeclente, que sucede al expedirse Ia resolucion con la cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandolos lineamientos de
12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos)
a ¥ Centralse asignaron teniendo en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civil derivada de la srie prescribe a s veinte (20) aios segdn el
 Ariculo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de 13
mision insitucional, los abjetivos de la entidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais 0 que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la v demostrar en los
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacion en soporte papel, s debe realizar el proeeso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
a1 | 80018 | 59| 3 BN X X Documento G crdcer misanal en o uales 5 Vg, Corla Y FAce SeguITeno 3 o rGduciande egetales par 2 Expr iy mednts f (giro G s praios QU CUENan Co U s Ures G prOdUCEG,CUsand prEWamene [ W1 G sopres Y 1 Verficacon de el segin o
establecido en fa Resoluci6n 824 de 2022, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. d
X HIML
« Formulario diigenciado en a plataforma en linea ste registro puede ser solicitado por cuslquier persona natural o juidica que se dedique a 2 produccién de vegetales para 2 xportacion en fresco y que cumpla con 10s requisitos, entre 0s cuales estd a previa inscipeidn de los
. Jaboral que acredie | enica dellugar de produccin N wor requeridos ara a exportacién de sus productos agricolas. Lo antrior con el ropasito de preservar y mejorar el estatus santaio de Colombia, favoecer a adrmisiblidad y acceso el de esos productos agropecuario colombianos en los mercados Internacioales, y asegurar a sanidad agropecuaria y )
inocuidad agroalimentaria del pais.
X POF
« Andlists 2 lizadas para las de produccién
las I ] productora,
informe del asistente X POF
« Comprobante de pago x POF Lo tiempos de etencionse cuentan  parti el cerre del expediente que sucede l expecirse a resolucién con a cualse cancla el Registro, conservando en ef Arcivo de Gestén (2 afos), poseriormente se debe eaizar el proceso de Tranferencia Primariaal Archivo Central considerandolos ineamientos de|
 Listado de las especies vegetales a producir, irea y capacidad de produceion x L 12 GO-SAF-G- Documental
« Acta de lavisita técnica de verificacion de requisitos para otorgar e registro x| x POF
* Registro ICA expedido, modificado y/o renovado x POF e G en cuenta aue la accién disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios segun el
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario x| x POF Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afios
« Informe fitosantario trimestral del estado del cultivo X XSk
« Cancelacidn del registro x| x POF L disposicion fnal es Conservacion Tota teiendo en cuenta que se determino la existencia de valor isérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que s contenido es fundamental para I reconstruccion de a isoria intitucionalde la entidad,en tanto que da cuenta de la
+ Actas devisita de habiltaci6n a planes de trabajo (s apica) x| x POF mision insitucional, los objetivos de fa entidad y su memoria, con lo cu
La disposicion finl es Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises, Es de resaltar que la v los
U ve cumplid e pariodo de e e el Archi el documentacén  sportegapl, s debe esliar e proceso de Transferencasecundara 3 Achvo it 5 de manera su soporte origina, y se proceders a su 60 en formato PDF/A con fnes|
i 2.1 Guia Digitalizacion D Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas (sharepoint,Servidor, 6, Gestor Documental), las acciones
del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
41 | 80018 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Acelte 2 [ s X X Documentos de carcter misional n los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante e regitro de las personas naturales o Jurid posea a cualquier . poseedor, tenedor, et) cultivos de palma de acate para su aprovechamientol
conomico cursando previarment I e do saportes yavrlcai de reuilos g I sableido e Resolucin 62151 de 2020y dems nosnas qu a alnen,ocifguen o Sstian. Tniendo e N QU 3 oblener o concepto 3pTobado necssaro a1 expein dl regitr s
~Solciud de registro M poF o cultivo, que Incluye el . inactivar
X POF
1 Cimara de G " fechade Este registro permite a ductoras de palma d , faciltando las fitosanitario y 1a de plagasy e manera que se pueda realizar un manelo oportuno de Ias mismas. Lo anterior con el proposito de
a treinta (90) d icitud anta of o forar el de Colombia, favorecer mercados o 8rop pas.
G 2 tas I ] productora
. alpredio é denad x For
cogrficas del predio,las cuales debe verifcar el ICA| Los tiempos de retencién se cuentan  parti delcierre del expediente, que sucede al expeditse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de
R wor 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
propiedad, de palma de aceite
¥ Central se en cuenta que la acci6n disciplinaria derivada de 1a srie prescribe a os cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion cvl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segan e
x POF rticulo 55 de la se les otorg6 un tiempo precaucions afos.
* Certifcacion de uso del suelo expedida por Ia autoridad competente Artculo 55 de la Ley 80 de 1993, s les otorg un tiempo precaucional de 20 afo
sarenel . X poF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de la istoia intitucional de 1a entidad, en tanto que da cuenta de la
sembrar en e mision institucional, los objetivos de fa entidad y su memora, con Io cual
blecidos en el para cadalote el
+ Documento que acredite la asstencia técnica al predio M por La disposicion final e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pais o que registran cambios en
X POF ises. 5 a enlos
M oo ra ver cumplid of priodo do rencénan o Ariv Carla docurmentain e soprt apl, e deb el o proces o Tranferenl Secunda o At Hitrico dode s cosear de maner permanene an s gt gl s procaer s il e ormato POF/A con s
\ los V.1 Guia Digitalizacién Documents Documental,
aimpl v al personal de campo.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas. (sharePoint,Servid . Gestor Documental) fas acciones
« Plan de monitoreo de plagas x POF el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x POF
« Visita de verificacion
« Informe técrico x| x POF
« Resolucién X POF
+ Renovacion del registro M POF
« Modficacion delregistro x POF
+ Cancelacidn del registro X POF
« Notificacién personal X POF
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ICA™ TABLA D RETENGION DOCUMENTAL

ghe e rrsstasnes INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Codigo Retencién | Soporte | pormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES poon PROCEDIMIENTO
oa| o [s]s ac|ac]e]a el o] e [wr| s
a1 | so0as | 59 5 istribui 2| 1 X X Documentos de cardcter misiona en 1o cuales se viila,controla Ta produccion de plantas . mediante el registro de as personas naturales o uriicas aue posea a cualquier it (propietaro, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacao para
+Tista Ge chequeo X u aprovechamiento econémic, cursando previamente a revisién de soportes y la verficacién de requisitos segin Io establecido en Ia Resolucicn 780006 de 2020, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la

expedicién del registro se requiere que en Ia viita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros /o huertos bsicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material vegetal de|
propagacion.

» Solicitud de registro (segun normatividad vigente)

« Notificacidn personal

Este registro permite la . d departamento, facilitando las d I fitosanitario . 6 un las mismas. Lo anterior con el propésito de|
+ Actas de visita preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer mercados 5 grop: pais.

« Actos administrativos (expedicion, modificacion, cancelacidn)

« Solcitud de modificacion o cancelacion las I | productora,

+ Comunicaciones oficiales
+ Comunicaciones (empresa)

Los tiempos de retenci6n se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedise laresolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
+ Memorandos G 6 6 4

2 GD-SAF-G: ntal

e i en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aflos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la acci6n civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos segn el
Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con Io cu 6

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. s de resaltar que la v enlos

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histd 5 de manera su soporte original, y se pr sasu 6n en formato PDF/A con fines
hiviticos de consul 2.1 Guia Digitalizacin D " 5 én Documental

a1 | so01s | 59| 7 |Regutvos de Productores Comerdaizadores T X X Documentos de cardcter misional con los cuales se vila, 0 e insumos agropecuarios, mediant el registro de 25 les o fuidicas ; e expide para garantzar f cumplimiento de 25 busnas
Soliciud de registro X précticas en el almacenamiento de insumos, el manefo de a red d fro para de biodgicos, la dversos, el registro ICA de | I lossellados, ¥ disposici finl de los nsumos que se encuentren fueral
legaly/o Ce mercantil X a Vi Jas
+ Copia e contrato de suministo de semilla X
Viitade Inspeccien Fitosanitaria X stos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente por ls grandes superfices y amacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios,  tenen el in d fortaecer la producen en Colombia y combatie u comercio
. . X fegal o jorar el 1a saidad el pas,
X
. senual expecida por 6 Canicofe & 1as les,y su ransferencia ] 1a oficina prodictora,
X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede l expecirsela resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central coniderando los lineamientos del
+ Copia tarjeta profesional delingenero Agrénomo X 12 GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablasde Retencién Documentalconservando (18 afios)
« Comprobante de pago X
< Reselclon e otorganento X \ fases d ¥ Centra se asignaron teniendo en cuenta que a accion scipinara derivada de I sere prescribe s cinc (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que Ia accin civil derivada de [a serie prescribe a [0s veinte (20) fos segin el
+ Renovacion delregistro X Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, s s otorg6 un tiempo precauclonal de 20 afos
+ Modifcacién del registro X
+ Cancelacion del regstro X La disposicion fnal es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determin la eistencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstrucion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la
« Notfcacién personal X misién institucional, los objtivos d Iaentidad y su memoria, con lo cual
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta gue se determing la eistencia de valor histérico por ser posibe fuente primaria para invstigacianes en Historia teniendo en cuenta que se generan regstros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pals o que registran cambios enla
condicién sanitaria o ftosanitari de otros paises. Es d resalar que la y demostrar en os
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se eonservaré de manera permanente e su soporte original  se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
i 2.1 Gufa igialzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
a1 | s0018 | 59| & |Regisworde dsicos Dedt o ol on | 2 | 8 X X Documentos de coracter misional con los cuales 52 Viga, control y hace seguImIento 3 la produccion y comerciaiacién de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante el registro de las personas naturales o Juidicas que se dediquen 3 uno o ambas octidades a través Ge vveros y/o uertos
V/o Plantas Vivas bisicos 6 6 1a Resolucién 780006 de 2020, y | lasdi semils.
Tt Ge cheques X
 Solctud de registro (segtn normatividad vigente) X stos documentos son solicitados especialmente pero no nicamente por las grandes superfices y amacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer a caldad e inocuidad de los materiles vegetales de propagacion y las plantas vivas que se producen y comercializan en|
* Notfcacién personal X su Lo anteror con el joar e estatus o dad pas.
i X
+Actas de vista X tas les,y su transferencia ] productora
 Actos admiistrativos expedicion, modificacién, cancelacién) X
+Solctud de modifcacion o cancelacién X Los tiempos de retencidn s cuentan a parir del cerre del expediente, que sucede al expecirse I resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 30s), posteriormente se debe realizar el poceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los lineamientos del
« Comunicaciones oficiales X 1a GD-5AF-G- 6 én Documental g
« Comunicaciones (empresa) x
« Memorandos X entral se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de a seie prescrbe a os cinco (5) aos establecido en e Articulo 7 e I Ley 2094 de 2021y que I accién civil derivada de I sere prescribe a los veint (20) afos segn e
ticulo 55 de a Ley 80 de 1993, s e otorgs un tiempo precaucional de 20 afos
X
La disposicion fnal s Conservacién Tota teniendo en cuenta la existencia por ser p primaria para investigaciones en Historia, puesto aue su conterido es fundamental pra lareconstruccion de lahistoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de a
misién institucional memoria,con locual

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a v los

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo HistGrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
12 GD-SAF-6-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestidn Documental
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e s s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ICA
Unidad Adrministrativa | 800 GERENCIA SECCIONAL
Wit
Codigo Retendén | Soporte | rormate
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormas PROCEDIMIENTO
DA DE s sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
| sws | ] o D B B Documentos de carécter misionalcon 105 cuales se Vigla, ontrolay hace segumIento  a produccion y comercialzacion de semillassexuales y asexuales, mediante el 1egsro de as prsonas naturales o jurid e 3 tna o ambas actidades 3 rave V7o huerios biscos
Registros de- previamente la 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 sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demds materiales vegetales de propagacion que no son|
de propagacion) lel 5 " I I " mas, entre otros.
e e . éadvigente) X stos documentos son solctados especialmente pero no nicamente por las grandes superficis y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el de las semil les y asexuales y las a parti de estas, Y
 Solicitud de regstro segin normatiidad vgente x Siombia yeombath aerer o sonid i
« Notificacin personal X Colombla y combat Loant B surar |2 sanidad agrope pais-
produccion de x
« Actas de visita X ! product
* Actosadministrativos expedicién, modificaci, cancelaci
[, © acid . ) x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de|
 Solicitud de modifiacion o cancelacén x : A .
1a GD-SAF-G-4 Documental
 Comunicaciones ofcises x
+ Comunicaciones (empresa) X X ) N ' § —
- Memorandos M las fases de entral se. en cuenta que la accion disciplinaria derivada de laserie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a l0s veinte (20) afios segun el
Ariclo 55 de a Ley 80 de 1993, se e oorgs un tempo precaucional de 20 aos
L disposcin fnal es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor istérico por ser posibe fuenteprimaria para nvestigaciones e Histori, puesto que s contenido s undamental para  econstruccion delahstoria inttucional de l entidad, n tanto que da cuenta de o
mision insttucional, s objetvosde a entidady su memaria, con o cual 6
L disposcén fna es Conservacin Tota tenendo en cuenta que se determin Ia xistencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teniendo en cuenta que se generan regstros que modifcan el estatus sanitaio y fitosaniaro delpas o que egisran cambios e
condicén saitaria o fitosanitari de otrospaises, s deresaltar aue a enos procesos de
Una ez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, Ia documentacin en soporte papel e dbe reaizr el proceso de Transferenca Secundria l Archivo Histérico donde s conservard e manera permanente en su soport original,  se procederd su dgitalzacion en formato PDF/A con fines|
i 1a GD-SA%.6-2 V.1 Guia Digitalzacion Document s én Documental
o oo [
a1 | 80015 | 64 | 1 |Registros Sanitaios de Precios PR D X X Documentcs que regitran I dentficacion de 1 1otaidad de predios extentes e e pas destinados 2 a producian pecuaria e 25 especies bovina, uTaln, porcina, &auida, ovina, caprina, avar 3pcca y aculcola E Regitra Santario e Predios Pecuarios (RSPP) e I herramiena para dentficr 12 ctidad|
Regisro Sanitario de Predio Pecuario (Apica para a5 sspecies: bovina, bufalin, Gauida, porin, ovia, capine, Aviar y 96 pecuaria, moniorear 1a condicion saitaria d lo predio, con el fn de defne estategias en a prevencidn, controly eradicaci de enfermedades de contel oficial de conrol inusual y de declracidn obligatori. Tambi, debido a que regista a dentficacén delpredio y el responsable d los anmles|
ccuicutrrs) base de datos del ICA de control . 1 delpas.
precio x| x oo 3 - Jesysu transferencia ) 1aoficina productora
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT)|
e x| x oo Los tempos de etencidn se cuentan a parti delcerre delexpediente, que sucede l expedirs a esoluc con a cusl se cancla el Registro, conservando en el Archivo e Gestén (2 s}, poserirmente se debe ealizr el proceso de Transferencia Primriaaf Archivo Central considerandolos ineamientas de
la GD-SAF-G-4 Guia Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
“Documento de dentifcacion delautorizado (Copa d  cédul de ciudadana o cédula de extanjeria"segin apliaue’) s apica x| x oo
. 1as fases de ¥ Cenral e asgnaron tenendo en cuenta que 1 acién lsciplinaria dervada de I srie presibe  os cinc (5) afis establecdo en e Articul 7 d I Ley 2094 de 2021 y quef accén cvl derivac d I eri presribe 3 os veite 20) afos segdn el
* Poder de representacion y/o autorizacion (si aplica) X X PDF Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
propiedad, prdio s plics) x
* Formato de visita predio pecuario (si aplica) X X PDF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
 Gerticado regisro sanitario de predic pecusrio x| ox oo tural o ante 1 prevencion, i bioldgicos  quimicos para las Jesyvegetaes
parala | ox vor
 Cenificado reisro saniario de predio pecuario - RSPP para 3 especie Aviar x| ox oo L disposctn fna es Conservcién Total tenendo en cuenta que se determind 13 existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para nvestgaciones en istris, pueto que su contenido s funcamental par  reconstuccidn defa istoria nttuconal d I entdad, e tanta que da cuenta de |
6 | ox vor misidn insttucional, s objetvosde 3 entidady su memoria, con o cual
Registro Sanitaio de Predio Apicla:
. sicaa N e Abeja Nt s A ANSA© regitro e L disposcn fina es Conservacion Total tenendo en cuenta que se determin 1a existencia de valor histrico por se posile fuente primaria para nvestigaciones en Hstori, teniendo en cuenta que se ganeran regsros que modifican l estatus sanitaio y fiosaniaro delpas o que egisran cambios e
, ) depredos o, . x| x oo condicén sanitari o fitosanitaria de otros paies. E deresalta que a ¥ demostrar e os procesos de
. ; . . ) Una vz cumpido e peiodo de retencidn en el Archivo Cental, a documentacidn en soporte papel e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaia a Archivo Histéico donde se conserard e manera permanente en su soport original,  se procederd asu dgitalzacidn en formato PDF/A con fies|
‘Dut‘umer‘itu df, identificacién del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranieria y/o RUT| ol - " " T GDSAF.C.2 1 ot igtlncion Derumentos, o arocess estré  coras e G e Getén Decumenca
egin apliaue’
Nat apica | x oo Los documentos en soparte nativ digtl se deben convertr al formato PDF/A,sempre y cuando f extension del formato o permit, sistemas (sharepoint Sevd  Gesor Documental) 1as accones de p
* Cetiicado d registro santario de predio apicala (Apis melifera) y/o abejas natias sn aguljén-ANSA y/o Certficado cel e lan de Preservacin Digha! a Largo Paco.
dores de ab Abeja Nativa N X For
deab " x| s
tros documentos de programa de RSPP: x
 Actade compromiso - RSP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x X PDF, XLSX
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

80015 - GERENCIA SECCIONAL HUILA

e e I
e, UBSERES ¥ TS DORUMENTALS oma moccommiTo
DA DE s sb AG | AC P EL okal ca | E | M| s
[ wwom [ o] Jerome benesoroos
Hremarrda oot x| x| oonoc
* Formato de solicitud de Prueba. X X a v P
eportels) de Resultados Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
R
7 conservacien Total 5 erie Documental 5. seteccon el
b el \
MT - Medios Tecnolégico AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincon Chinchilla ’

Sebastian Sulez Gomez

Ciudad y Fecha: Bogots, 15 de agosto de 2025

inador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativo y Financiero

FORMA 4.657 V.3
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