ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién | Soporte Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

AG | ac | b | & T [ E [ s

8002

ACTAS

8002

‘Actas de Recepcion de Buques

2 |8 X x ‘en los cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcion de los buques y demas motonaves (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la verificacion del cumplimiento de las medidas sanitarias

* Acta de Recepcion de Buques
« Listado puertos vistados

* Relacion de provisiones

« NiL ST (ista negada)

fitosanitarias, tanto en los documentos requeridos durante la visita oficialy reunién con el capitén de la motonave, asi como los derivados de la inspeccion fisica de la misma. Esta verificacin s realizada por el personal del ICA de las oficinas de Puerto,
Aeropuerto y Paso Fronterizo (PAPF) como evaluacién inicial el riesgo sanitario  fitosanitario, para que se pueda autorizar o negar el ingreso de la motonave y prevenir e impedir la entrada, establecimiento o dispersién de enfermedades y/o plagas
que pudieran estar presente en los envios o su embalaje, con el propésito de asegurar la sanidad agropecuaria, la inocuidad agroalimentaria y preservar el estatus sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de trafico
internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fjas (no conocidas - bugues problemas); siendo estas dltimas motonaves las que més riesgos generan y
requieren mayor vigilancia, por el desconocimiento que se tiene de su ruta, tripulacién cambie la entrega de poca informacién y que no tienen control en la compra de viveres.

Es Jarar que est producen en las les, y primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 los Guia Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, s les otorg un
tiempo precaucional de 10 afos.

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en
tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

En parte de la documentacién 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 pafs o quel
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleate 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Ce realizar h 6 de manera su tra sels d:

Se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con f hi d lo indicado en la Gu: 1, dicho 4 cargo de Grupo de Gestion Documental.

La no , de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental,

8002

‘Actas de Reunion

2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de las decisiones tomadas en reuniones o mesas de trabajo realizadas en la entidad, de los compromisos generados y del seguimiento al grado de avance, en relacion con las funciones, procesos y procedimientos|

“Acta

« Registro de Asistencia

PDF de la dependencia

x| x PDF

Es Jarar que est producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8afios)

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

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de al
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir historia de fa nacién

Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, a documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y s
6 en formato PDF/A con i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
I 6n del 6n Digital a Largo Plazo,
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencién |  Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L a e [wmi]s
5 | 8002 | 2 | 13 |Actadel Comite de Zoonosis Departamental 2 |3 X X Documentos en o5 cusles se regiran o temas atados y acordados en 1 sesones del Comié de ZoonosisDepartamental correspondinte  aJurslceén de cada Gerenca Secional, efcual tene entre ofros propesitos el afaniar o canles de

< invitacion a Comite Zoonosis Departamental X POF para avanzar en plagas, que, en al dependen de ciclos silvestres y establecer planes y tras instit permitan intervenir
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x PoF en la prevencién, control, eliminacion o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio de su jurisdiccion.
« Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).

Los periodos de retenci6n en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta auese determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica paralas i

L disposicion fnl s Conservacién Total teniendo en cuenta que s determing I eisencia e vlor istrico por ser posibie furte prinaria paa ivestgaiones en Hitoria, puesto que su contenido es fundamenta para areconsiruccion de
historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual pued historia de Ia nacion

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral of
multlateral de acceso de productos agropecuario.

Una vz cumpiido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Arhivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se
procedera formato PDF/A con fi cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho cargo de Grup Documental

Los documentos en soporte nativo digialse deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital

oA o | s [ A | ac | » [ & o

s | s002 | 7 BOLETINES

S | 8002 | 7 | 1 |Boletines de Almacen 2 | s Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos ' lidan las novedades registradas durante un periodo d ‘o5 de un mes calendario, estableciendo los saldos|
« Sabana de boletin de almacen de bienes por I
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra
« Comprobante de moviniento de inventario (CMI) de Compra nacional y entrega en el nivel seccional 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de alaoficina productora.

otras entidades y/o por donacion

e inventario (C!
e inventario (C! greso por nacimiento

e inventario (C! P de faltantes

e inventario (C!

e inventario (C! por siniestro

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Compra y suministro inmediato de bienes de consumo
e

de bienes de consumo.

inventario (C?

e inventario (C! B bienes recibidos en comodato
e inventario (C! B bienes recibidos en prestamo
e inventario (C! B bienes recibidos en convenio
e inventario (C! B bienes recibidos en arriendo

e inventario (C! Breso por igen de fondos
e inventario (C!

e inventario (C!

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste debito
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Ajuste

.c inventario (C’
.c inventario (CMI) de Aj

.c inventario (C! inmediata al almacen
.c inventario (C! de bienes de consumo
.c inventario (C’ de bienes devoll

.c inventario (C? 'ga de bienes a terceros

ye inventario (C? I proveedor

.c inventario (C!

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por destruccion, descomposicion o vencimiento
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por perdida, robo o hurto
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Baja por daito, caso fortuito o fuerza mayor

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

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

.c inventario (CMI) de C| inservibles

.c inventario (C! semovientes

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Venta de semovientes
* Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre seccionales

« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre bodegas seccional
« Comprobante de movimiento de inventario (CMI) de Traspaso entre funcionarios

ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en deposito
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en prestamo
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en convenio
ye inventario (C? greso por entrega de bi ibidos en arriendo

.c inventario (C! inservibles

+ Comprobante de movimiento de inventario (CM) de Baja de bienes intangibles
.c

debi ibidos de terceros

inventario (C?

.c inventario (C?

por entrega de bienes a terceros

.c inventario (Ct

por salvamento

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

inmuebles por invasion

bienes recibidos en administracion

.c inventario (Ct
.c inventario (CMI) de Adi

.c inventario (Ct o Deterioro
.c inventario (CMI) de

.c inventario (CMI) de

.c inventario (CMI) de Aj

.c inventario (Ct B

.c inventario (Ct inmuebles

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

.c inventario (Ct

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

por garantia

.c inventario (Ct

« Acta de baia definitiva de bienes inservibles
« Acta de clasificacion de bienes inservibles
« Acta de entrega de bienes inservibles

« Concepto Tecnico
« Acta de reunion Comite de Bienes Inservibles

« Acta de entrega de bienes inmuebles transferidos al CISA
« Acta de baia definitiva de bienes inmuebles transferidos al CISA

= Soportes CMI (remision, factura, concepto tecnico, etc.)

proceso

Los tiempos de retencion se cuent
I

itan 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|

a GD-SAF-G-4 Guia

Tablas de Retencion

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgs un|

tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los i

indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 In

structivo Eliminacion Documental,

8 afios).

lados por la entidad, dicho

Gestion Documental teniendo en cuentalo
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

Oficina Productora

800 - GERENCIA SECCIONAL

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA o | s [ a e [w]s
s | 8002 | 9 TESORERIA X Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Entidad 2si como los movimientos efectuados por a tesoreria en un dia determinado (Tramite de pagos, elaboracion boletin diario e tesoreria, expedicion de certificados, y]
« Boletin diario de egresos POF

conciliaciones bancarias de tesoreria [En lineal, 2016).

Se digitalizaran el 100% los documentos de vigencias fiscales anteriores a 2023 que se encuentren en soporte papel para unificar la consulta de los documentos agrupados bajo esta serie documental. Se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A|
con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

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

Los tiempos de retencion se cuent
[ a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

L 6n en las fases de y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 También, el Articulo)

632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacion y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afios, contados a partir del 10. de enero del afio siguiente al de su elaboracion,|
expedicion o recibo. Ademds, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir dela fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior,
se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.

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 documenta

6n, una vez|
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central.

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
de la Informacion.

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & [
s | s002 | 10 CERTIFICADOS
s | s02 | 10| 2 Acuicolas Bioseguros P ) X expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a Ia actividad acuicola, mediante la verificacion, vigiancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en fa
« Solictud de certficacion y/o renovacion de Ia certificacion (1 aplica) X | x PDF produccion primaria de animaes acusticos. Lo anterir, tenendo en cuenta e os icolas son aquellas de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproducion, de repoblacion o
« Copia tarjeta profesional asistencia tecnica (Si aplica) x| x POF de comercializacén; esto apica tano para a roduccién de material para la siembra de animales acusticos en ambientes naturales o artificales, con al menos algin tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede inclui
« Copia tarjeta profesional M.V y/o M.V.Z (COMVEZCOL) (si aplica) x| x POF del medio ambiente, y el uso de tecnologi permitir de las especies en cultivo
 Copla el Acto Adminstratiodeaautordsdpesauer (i pl) x| x POF
- Lista (si aplica) X & larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
* Resolucon de Certfcacion 5 alca) M POF
resolucion (siaplica) x| x PDF Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expelent,quesucedeatrmina I igenca (5l conervando en el Archio e Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roces de Transtrenca Primraa Archivo Centel
« Certificacion como EAB (Si aplica) x| x PDF 1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion ®afios).
« Comunicaciones ofiiales (5i aplica) x| x POF
« Solicitud de cancelacion (titular certificacion) (Siaplica) x| x PDF " X X . . s
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Resolucion de cancelacion certificacion (Si aplica) X POF .
tiempo precaucional de 10 fios.
. resolucion certificacion (si aplica) x| x POF
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (Si aplica) x| x POF X X X X X
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histerico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucion de la
« Consolidado actividades programa nacional de vigilancia y control de enfermedades de animales acuaticos (5i aplica) X XUsx :
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con | historia de la nacion
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multlateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Hstrico dond d en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del fomat o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguras (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
s | s002 [ 10| 3 AVIcoT Comerciale: 7] 5 X ocumento otorgado  odgranf de posur evante Y10 GnEorde aVr i para crUcar que CUmpl on s condiones T 3 blosegrca Vgees para  unconamient, evtando roblemassataics, oo contamiackn cruzad,
* Solicitud de certificacion y/o renovacion de la certificacion (Si Aplica) x| x PDF lamortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que I cumplen y mantienen las medidas de bi idad en materia de (POE) y]
. Ce unico Trib (RUT) (segun Aplica) x PDF cuya capacidad instalada permite alojar un nu | ad it ipo de explotacion.
 opltareta rofesional M. /o M.V2 (COMVEZCOL) 5 aplca) x| x PDF
Documento due aerea SP;"IP'E""’ posesion o a (Si Aplica) x| ox POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién comercial de aves de postura (destinadas a a produccidn de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde polito de 1 dia hastal
e o AP B saplcs) x [ x POF méximo , sedaen 1a que es destinada su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores
ista de chequeo granja avicola biosegura-GAB (51 Aplica X avicolas que no certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar el sacrificio forma de sus animales con destino al consumo humano,
* Resoluionde Cerficadon (1 Al X POF
resolucion (si Aplica) x| x POF . . ) sl
+ Certifcadion core GAB (51 Aplka) X o 3 que producen en las ¥ su transferencia primaria se Centralde alaoficina productora,
« Visita de I Aplica) x XK
L e e e lox o Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expetent,quesucedea trmina I igenca (5l conervando en l Archio de Gestn (2 aos, posteiente e debe realzar ol roces de Transtrencia Prmaraa Archivo Centrl
« Solictud (ttular i | ox oo 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién ®afios).
« Resolucion de cancelacion certificacion (Si Aplica) X PDF
N ucion certificacion (5i Aplica) x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Pago del serviio (factura ICA) (i Aplica) x| x PDF tiempo precaucional de 10 afos.
« Memorando remision a la OAI para apertura de PAS, con anexos del caso (si Aplica) x| x PDF
« Consolidado granjas avicolas registradas (si Aplica) x XK 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 nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacidn y sus terrtorios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
mltiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacidn en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond d en su soporte original,y se
o 6 en formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2V.1 Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en sopote o igta e deben conver a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perit, conservindolosen sistemasde lmacenamient seguros (ShirePoi, Servidor,Sistema de nformacion, Gestor
1as acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Cédigo Retencion | Soporte |  Extension
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oAl e | s [ A | Ac | » | o[ e [wr s
3 8002 | 10 4_|[Certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genetico 2 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la|
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genetico X mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que \as granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y|
« Acta de visita a lanta de incubacion de material genetico X cuya capacidad instalada permite alojar un s adoscient ¥tipo de explotacion.
stecerficado alicaexclusivamente para aquelss GAB dedicads 13 explotacén de mteral genéticoaiclaen el territoro naciona, o cual inlye Huevos para incubr,aves de un dia de edad, y abuelasy reproductoras decicadas dnicamente
Los productores a no podrn realizar I explotacion del material genético aviar que produzcan.
& Jarar que est producen en las les,y su transferencia primaria se realza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central]
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periados de retencion en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgo un|
tiempo precaucional de 10 afos.
L2 dsposcion fina e Conservacin Totl erendo en cunta ue s detrmind I existncade vl istrco por s pasibl fuenteprimai ar investigacions e Hisora uesto que s cotendo e fundamertal par a reconstucion el
historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria,con lo cual pueds historia de la nacion
La disposicién final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
sanitarioy fitosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacion bilteral o
multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplico e periodo de etencién en e Achivo Central,a documentacin en soporte papel,se debe ealzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond ad ensu soporte original,y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2V.1 Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos en soporte ntio digtal s deben converti a fomato POF/A, siempre y cuando a extension del formato lo permita, conservindolos en sstemas de amacenamiento seguros (shareraint, Sevidor, istera de Informacion, Gestor
1as acciones del Plan Digitala Largo Plazo.
S | 80z | 10| 5 < 2] e X X DocumeTios xpedios ar (I  prsons 1ol aes o WT0asComo ercs yCeriia s oo CoTo rodUcore /o CoeTCaladorcs G aterl 0 poagacon G e 50 eiendo an cnta G s Wercs 5o un conrto
« Solctud de expedicion x| x POF instalaciones que cumple con los criterios técnicos para producir, multplicar propagacion. E lar Ias acciones de inspeccion, vigilanciay control fitosanitario en viveros productores
« Acta de visita tecnica x istibudore,o diirbuidors de materl depropagacion de aca, para izt s riesgos deiioduccin  iseminacion de enfermedaces  pagas dlcoao; melorando as 1 producion,imporacan y exprtacén d seilas  materil ol
+ Resolucion Registra X PoF propagacion de cacaoy preservando el estatus sanitario de antizando la e inocuidad
Soliitud de Modificacion x PO Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expetent,quesucede s trmina I igenca (5l conervando en ol Archio de Gestn (2 aos, posteirente e debe realzar ol roces de Transtrenca Primaraa Archivo Centrl
Ia GD-SAF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
L2 dsposcion fina e Conservacion Total enendo en cuenta ue s detrmind I existnca de vl istrico por s pasil fuenteprimai ara investgacions e Hiora uesto que u cotendo e fundamertal par areconsirucion el
historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los objetivos de la entidad y su memoria,con lo cual pueds historia de la nacién
La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
sanitarioy ftosanitario del pas o que registran cambios en Ia condicion sanitaria o fitosanitaria e otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecery demostrar en los procesos de negociacion bilteral o
multiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplico e periodo de etencién en e Archivo Centrala documentaci en soporte papel,se debe ealzar el proceso de Transferencia Secundaria al Arcivo Histérico dond ad ensu soporte original, y se
o 6n en formato PDF/A con i cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gu én Documentos, dicho 43 cargo de Grup: 6n Documental,
Los documentos n soporte natio digal s deben convert I forato POF/,sempre ycuando I extesin del formatoIopermis, conservandolos e st de amacenamient seguros (SarePan, Sevidor, Sisema de nformadan, Gesto
1as acciones én del lan Digitala Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L o
5 | 8002 | 10 | 6 [Certificados de Inspeccion Sanitaria para Exportacion 2| 8 por el mé del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia exportacion cumple con los requisitos zoosanitarios exiidos por e pas, Eto certifica que ef

« Certificado de inspeccion sanitaria x| x PDF animal inico por parte de un mé . va  parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion|
« Solicitud de inspeccion x| x POF vigente, recibid un tratamiento v <on producty i el pai v esapte transportado.
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF X X i i}

Estos documentos evidencian el control y regulacién para admiti, restringir o prohibir la exportacién de material animal, con el fin de prevenir la salida y/o dispersin o diseminacién de pl vno wotros
« Certificado Zoosanitario para Exportacion (Si aplica) X POF .

agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar y el
« Modificacion de Certificado Zoosanitario para Exportacion (5i aplica) X PDF estatus sanitario de Colombia.
« Documentos soporte (si aplica) x| x PDF
« Certficado Sanitario de Origen (CS0) o Ficha Tecnica del Producto (Si aplica) x | x POF Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de ve(enuon 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

la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8.afios).

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

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién institucional, de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen ducumema\ producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. d la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soporte nativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamriento seguros (sharePaint Servidor, istema de Informacién, Gestor

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

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

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su
de la Informacion.

43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
s | 8002 | 10 7 para Importacion 2| 8 por el mé del ICA ubicado en un Puerto, Aeropuerto o Paso Fronterizo (PAPF), mediante el cual se refrenda que Ia importacion cumple con l0s requisitos zoosanitarios exigidos por el pais. Esto certifca que ef
« Certficado de inspeccion sanitaria x| x PDF animal inico por parte de un mé ,yal y parasitarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacion, cuenta con un plan de vacunacion
« Solicitud de inspeccion (Si aplica) x| x POF vigente, recibid un tratamiento v <on producty i el v es apto para ingresar al territorio colombiano.
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF
stos documentos evidencian ef conrol  regulacidn para adit,restringi o profior fa mportaian de material anmal, con el fnde reveni s entrada v/o dispersién o diseminacién de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades
« Documento Zoosanitario de importacion (si aplica) x PDF
puedan afectar fa sanidad animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el propdsito de garantizar la admisibilidad de los animales y productos pecuarios colombianos en los mercados internacionales, y para preservar]
« Modificacion de Documento Zoosanitario de importacion (si aplica) x PDF el estatus sanitario de Colombia.
« Certificados Sanitarios del pais de origen segun el producto (si aplica) x| x PDF
« Documentos soporte segun el producto x | x POF Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lo tempos d retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede sl termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Gestan (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8.afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacidn se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a fa creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
especialmente para las ciencias naturales,
En parte de la documentacién se determin Ia 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 paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion biateral o multiateral de acceso de productos|
agropecuario
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en
la mision institucional, dela entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacin y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, e aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccin es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. Ia lucha contra las plagas en el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar I 6rico dond 5 de manera su muestra seleccionada
Se procederé a la digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestion
Documental.
Los documentos en sopore nativo digtal e deben converti a formato PDF/A, siempre y cuanco a extensin delformato o perits, consrvincolosen sistemas de amacenamiento seguros (ShareFalnt, Sevidor, Sistema de Informaci, Gestor|
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias
dela Informacién.
s | 800z | 10| 9 el 2 | 8 X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y nico destino, que es valido en todo el territorio nacional.
sto permite reslar e control y viglanci de 2 roducianforesty aprotccin del e ambjente e Colomba, medante fareisidnde soportesy verificaian de requisitos paranegar o utorizarfa movizacan, etre osculesestdfaexstenci
« Copia del registro de plantacion forestal comercial x de un registro de plantacién forestal comercial bajo la dores del predio de donde se obt quiere movilizar
« Formato solicitud de certificados de movilzacion de productos de I les registradas en el x| x PDF
Estos documentos son producidos a través del delIcA, también los Registros de plantaciones forestales y i I
= Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Copia de Certficado de Movilizacion x| x POF
« Solicitud de anulacion de certificado de movilzacion (S aplica) M Los tiempos de retencin se cuentan a paur de cirre delexpediente que sucede al terminar 1 vigencafisca,conservando en el Archiv de Gestin (2 aos), postriorment se debe realza e proceso de Transferenci Primari l Archivo Cental
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (Bafios).
* Respuesta e anulacion de cerificado de movilzacion (Si aplica) X POF
g Empresas s X X " . s
P Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta x| x POF iempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud de formas x| x POF
« Acta de entrega de formas x| x PDF X s 5 s X
e o wtiivadas por a emoresa ol et La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
& P P historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
« Solicitud de anulacion de certificados de movilizacion (Si aplca)® X
« Respuesta de anulacion de certificado de movilizacion (Si aplica) x| x POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central Ia documentacion en soporte papel, se debe realizar e proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico dond 4 en su soporte original, y se
formato PDF/A con f cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 a cargo de Grup: Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
5 | 8002 | 10 | 11 |cenifi i 2 [ s X X de cardcter misional que se expiden para certficar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o uridicas propietaras, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el teritorio nacional
L \yala bovinos, bufalinos, /o porcinos y bovinos destinados al sacrifcio para consumo humanos Esto teniendo en cuenta que las Buenas Pricticas Ganaderas (BPG)
« Solicitud de visita de auditoria Buenas Practi deras / Buenas Practi I x| x POF s précti 6 riesgos fisicos, quir en 6n primaria de alimentos de origen animal que puedan generar riesgo a as personas promoviendo la sanidad, el bienestar animal y a
« Respuesta a solicitud de visita de auditoria x| x POF proteccion del medio ambiente.
« Lista de chequeo Buenas Practicas Apicolas (Si aplica) x
« Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (5i aplica) x Estos certificad iden luego de Ia revision de soportes y verificacion de los vigente, | las normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de
. lica) . N A : :
Lista de cheq enla x medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas précticas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccion, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control oficial, y demas medidas sanitarias y de bioseguridad|
« Lista de chequeo BPG en Ia produccion Porcina (Si aplca) x s .
List | lica) X vigentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumo humano y de los productos no alimenticios de origen animal, ademds de preservary mejorar el estatus sanitario e Colombia.
« Lista de cheg enla ye
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si aplica) x
& Jarar que est roducen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certificado de BPG/BPAP generado x| x POF a P v P P
« Usta de cheaueo Buenas Practicas Apicalas (1 aplica) M Lo tempos d retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede l termina s vigenci isca, conervando enefArchio de Geston (2 o) posteiormentese debe realzar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
« Lista de chequeo BPG en la produccion de Leche (Si aplica) x 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (Bafios).
« Lista de cheg enla lica) x
« Lista de chequeo BPG en la produccion Porcina (Si aplca) M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a fos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Lista de cheq enla ye lica) X tiempo precaucional de 10 fios.
« Lista de chequeo BPG en equidos (Si apica) X
L dispasici fnal s Conservacin Tota tenendo en cuenta que s determin s exstencia de valor istiricopor ser posilefuente prmartapars ivestgciones en Histora, puesto que s conerido e fundamenta paa s reconstrucion de 1
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 pued historia de la nacion y
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 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus|
sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicin sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Ceniral,a documentacion en soporte papel, se debe realzar e proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico dond ad en su soporte original, y se
formato PDF/A con fi cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gui 6n Documentos, dicho a cargo de Grup 6n Documental,
s documentos en soporte o digta e deben converi a formto PDF/, sempre y cuando I extensin del format o perits, conservindolosen sistemas de lmacenamient seguros (ShirePoi, Servidr,Sista de nformacin, Gestor
las acciones 6n del Plan Digitala Largo Plazo.
S | 8002 | 10 | 12 |Certificados Ftosanitaro de Exportacion 2| 8 X | X |Documento misional expedido por el ICA en el que s atestigua la condicion fitosanitaria de cualquier envio sujeto a reglamentacion fitosanitaria, cursando previamente Ia verificacion de 1os requisitos ftosanitarios exigidos por el pais de destino que]
« Certificado fitosanitario x| x PDF deben cumplir plantas, productos vegetales y articul getaly demds relacionados, cuando el pais receptor lo exija. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salda, dispersién y/o diseminacién de
« Solicitud de inspeccion x PDF v uot t puedan afectar la l olasalud b demis, con el p 3 y mejorar el Colombia la
« Comprobantes de pagos de servicios x PDF y real delas
* Soportes documentales (Si aplica) x| x POF Es farar que st producen en las les,y primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8afios)

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

En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estaditicos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de la documentacién 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 pafs o quel
registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos|

En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un tra aleats 4 de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva, Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. la lucha contralas plagas en el pafs

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar 6 de manera su

Se procedera a la digitalzacién de los documentos en soporte papel su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion|
Documental

Los documentos & soportsrato digtl e deben conver sl ormsto POF/, sermpre ycuando s exersl del ormato o peits, conservindolos e sternas de sracenamient segros (ShrePont.Seridor, Sisterma de formacdn, Gesto

del 6n Digital a Largo Plazo.
La no , de acuerdo con los estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién|
Documental,

La eliminacién de los documentos en soporte 4unavez tiempo de. el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de la Oficina de Tecnologfas|

de la Informacién.
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencién Soporte Extensi .n.
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

DA | DE s | sb AG | Ac | P | EL cr [ E [T s

S | 8002 | 10 | 13 |[Cerificados Fiosanttarto para Naconaiacion 2 | 8 X | x porel 6 1CA mediante el cual z Tos requisitos idos y que para la sanidad del pais. Esto apl las plantas,
« Certificado fitosanitario para Nacionalizacion x| x PDF producos vegetles  articulos regamentados como embales de materl vegetaly demis relacionados en as medidas fitosaniaias vigentes an Colombla Eto s realiza para dtectr  prevenir a potencil salda, dspersén v/o diseminacion d|
« Solicitud de inspeccion X puedan afectar getal 0 animal, o la salud humana; ademas, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus ftosanitario de Colombiay la
i lombi .
« Comprobantes de pagos de servicios x| x PDF real delas
. i 2 F
Reauisito (Siapicand x| X P & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certficado Fitosanitario de Origen (si aplica) x| x PDF
« Soportes documentales (si aplica) x| x PDF Lo tempos de retencién s cuetan s part dl crre del expedient,que sucede sl termina s vigenci fisca, conservando enefArchio de Getan (2 o) posteiormentese debe realar el poceso de TrasferenciaPimara a Arcivo ental
1a GD-SAF-G-4 Guia 6 Tablas de Retencion (8afios).

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

En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de la documentacion se determinG la existencia de valor historico 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 quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen ducumema\ producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. d la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar I Arch érico dond 5 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soportenativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamiento seguros (shareFaint Sevidor, istema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

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

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
de la Informacion.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codi Retencion | Soport Extensi
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DAl DE [ s | sb AG | ac | p [ e a e wm]s
s | 8002 | 10 | 16 |CeRtificad itari Exportacion 2| 8 x| x_|oocumento misional expedido por e ICA en el que se atestigua a conicién zoosanitaria de cuslquier envo sujeto a reglamentacién zoosanitari, cursando previamente la verifcacion de los requisios zoosanitaios exigidos por el pas de destino 3
« Certificado Zoosanitario para Exportacion x| x POF mercancias de origen anima, productos , especimenes patold I para ser utilizados en industria limentos de origen v s encl
« Comprobantes de pagos de servicios X PoF residuales y d lacionados, cuando el pais receptor lo exila. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion 6n de plagas v e
« Modificacion de Certiicado Zoosanitario para Exportacion (51 aplica) | x oo peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademds, con el propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y la admisibiidad y acceso real de las mercancias agropecuarias colombianas
enlos mercados internacionales
« Soportes documentales (si aplica) x| x PDF
lican todas las medic: das a controlar, regular, restringir o prohibir la exportacion de material animal,
& farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de re(enuon 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
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8.afios).

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

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios,

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicars un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. la lucha contralas plagas en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Se procederé a a digitalizacion de los documentos en soporte papel su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion|
Documental.

Los documentos en soporte nativo digal s deben convertr a formato POF/A,siempre y cuando a extension del formato lo permia, conservandolos en sistemas de amacenamriento seguros (sharePaint Servidor, istema de Informacién, Gestor
las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

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

La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 43 cargo de la Oficina de Tecnologas|
de la Informacion.
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1 C A- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~[800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | a0z | 15 OFICIALES
5 | 80z | 15| 1 2 | s M Coia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman n registro consecutivo en razon del numero de radicacion y se ad Ta unidad Ta que (Articulo 11, 2001).

* Copia de comunicaciones oficiales LI POF Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel s6lo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinatarial
asilo exijan o en recibir notificacién fisica de a respuesta a un derecho de peicién o un tramite que atn no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En casol
de no ser requerido el envio fisico , este se considera o debe ser impreso en soporte pap
3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
Tos | tos de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacion de los documentos en soporte éunavez tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de a Oficina de Tecnoloas|
de la Informacion.

s | soz | 5| 2 " e rciales int > | s " Copiade fciles internas, que son enviadas y recibidas ent Ta finalidad de informar hech Tares y sus posibles respuestas, y QUE conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se

Ia unidad veces (Articulo 7, 2000)

Memorando X PDF
£ Jarar que est producen en las les,y primaria s realiza al Archivo Central de alaoficina productora,

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el praceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
i dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestign y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un|

tiempo precaucional de 10 afios

La eliminacion de los documentos en soporte dunaver tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias

de la Informacion,

12deds



ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codi Retencién | Soport Extensi
8o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion | Soporte e PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE | s [ b A | ac | p [ & a e [wr[s
s | sz | 15 | 3 2 | s X Copia de ficiales recibidas que conforman un raz6n del nimero de radicacion y se ad: Ta unidad [ (Articulo 10, 2001)
. muni e F
Copia de comunicaciones oficales X o 3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza a Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ 1a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion ®afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s oforgé un|
tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacion de los documentos en soporte éunavez tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de a Oficina de Tecnoloas|
de la Informacion.
5 | sz [ 16
5 | 802 | 16 [ a Cuantia 2 [ X[ Subserie documental en la que se conservan de manera cronolGica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adauirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las
Etapa de Ejecucion X PDF funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por|
* Solicitud de contratacion X PDF ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge a oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos|
+ Cotizaciones (i aplica) X PDF 6 la invitacién pablica” Ia Funcion Piblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de Seleccién del Contratista [en lineal).
« Certificado de inexistencia en almacen (5i aplica) X PDF
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal x PDF Es larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Estudios previos X PDF
« Estudio del sector X PDF X X s . o (2
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centra
« Invitacion Publica X PDF ) h : "
i tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (18 afos).
« Designacion del comite evaluador X PDF
« Respuestas a observaciones invitacion publica X PDF
" o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021y quela accién civil
« Oferta de la Seleccion de Minima Cuantia X PDF fvo de Gestidn ¢ ¢ 0
T Busluacion dola afents con menar valor recibid X oo derivada dela serie prescribe a los veinte (20) aios segn el Artculo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Acta de recomendacion X PDF
+ Resolucion de adjudicacion o declratoria desierta M POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
« Carta de aceptacion X POF 1a mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento deIa historia de la nacién y sus teritorios.
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (S aplica) X PDF
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF A pesar de su importancia su disposicidn finales Seleccicn, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9
« Registro presupuestal (SIF) X POF Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afo y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realzar e
+ Comunicacion designacion supervisor X PDF proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta os porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular,
« Acta de Inicio X PDF
« Cronograma de actividades X PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] érico dond 4 de manera su muestra seleccionada.
« Informe de supervision X PDF
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor]
Incumplimientos (S aplica) dand Jas acciones 6n del Plan 6n Digital a Largo Plazo.
« Solicitud de incumplimiento X POF
« Estructuracion X POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digial se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
« Informacion del negocio Juridico X PDF s ; S
proceso estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
« Balance financiero del negocio X PDF
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PDF
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento X PDF
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjicios X PDF
« Garantias X PDF
« Veracidad de la informacion X POF
« Acto administrativo X POF
Liquidacion
« Solicitud de Liauidacion X POF
« Liauidacion blateral o de comun acuerdo X POF
« Liquidacion unilateral X POF
+ Acta de Liguidacion X PDE
5 [ 7002 [ 16 [ 7 i Directs > |18 X_| Subserie documental en fa que se conservan de 5 elproceso Genominado Seleccion de Cantratacion Directa, para adquirr
Etapa de Fjecucion funciones del Institato Colombi (1ca). Esta el mediante el cual a entidad estatalcontrata directamente con una persona natural o juridica, I prestacién de servicios profesionales,fa
« Solicitud de contratacion X POF prestacion de servicios de apoyo ala gestion o la adquisicion de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o p de mismo. Esta modalidad proceders en caso de urgencia manifiesta,
« Oferta-cotizaciones X PDF éstitos, 6 Ja cuantia Suscribir.” de Ia Funcin Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacién Pablica
« Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF Modalidades de Seleccicn del Contratista [en linea]),
« Estudios previos X PDF
« Estudio del sector X PDF
£ Jarar que est producen en v primaria s realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Resolucion de Justificacion de contratacion directa-Urgencia Manifiesta X PDF
o molimiento del contrat o) b o Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de a finalizacion de la igencia de Ia pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (S aplical o °
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencin (18 afios)
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF ( )
« Registro presupuestal (SIF firmado) X PDF
 Memorand designacion supervor X oo Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de laserle prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil
i siskined X poF P a fios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos,
« Cronograma de actividades (Siaplica) X PDF
« Informe de supervision X POF En parte dea existencia de por ser posible fuente primaria para en Hist fundamental para la delahistoria en
« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica) X POF tanto que da cuenta de fa misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
Incumplimientos (Si ap!
« Solicitud de incumplimiento X PDF A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen d tal, se aplicard un criterio cuantitat « acuerdo al volumen lo indicado enla tabla
« Estructuracion X PDF de porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,
« Informacion del negocio Juridico X PDF
« Balance financiero del negocio X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo C realizar 6 de manera su tra seleccionad
« Hechos Generadores del presunto incumplimiento X PDF
. que sops X PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios X PDF \ del 6n Digital a Largo Plszo.
« Garantias X PDF
+ Veracidad de la informacion X PoF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una nscurrido el tiempo de Unidad realizando su
« Acto administrativo X POF N ! ,
P proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Liquidacion
« Solicitud de Liauidacion M POF
« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo X PDF
« Liquidacion unilateral X PDF
« Acta de Liguidacion X PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 8002- GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retendién | - soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e a [ e [wmi]s
70011 [ 16 | 8 2 [ 18 X_|subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra
« Solicitud de contratacion X PDF gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir a misma especie después de terminar el uso.
« Estudios Previos (si aplica) X PDF
« Fotocopia Cedula De Ciudadania del Legal (Comod: aplica X PDF La subserie Contratos de C de carécter juridico, los cuales deben responder a posibl d segin o estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
« Pago de parafiscales por parte del (C del revisor X PDF
sleyo publica o mixta areas de propiedad del ICA) X POF & larar que est producen en las les,y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Certficado de existencia y representacion legal vigente del solicitante X PDF
+ Decreto/Resolucion de nombramientoy acta de posesion del representante legal de a entidad solictante X POF Los tiempos de retencidn empiezan 3 contar a par de s finslzacidn d o vigencia e o plia o garants, conservando en cl Arcivo de Getién (2 s), postrirments se debe reslicar efproceo de Transferencia Pinara 3l Archivo Cental
« Estatutos de constitucion de la Entidad solicitante s a ello hubiere lugar X POF
1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (18.afios).
. faclte al Legal X PDF
. v Legal X PDF
Los periodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco () afos establecido en el Articulo 7 dela Ley 2094 de 2021y que I accén civi
« Antecedentes disciplinarios y fiscales de la entidad y del Representante Legal X POF
« Copia del Registro unico Tributario (RUT) vigente M POF P a el Articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
- Act i directa X PDF
« Minuta de Contrato X POF En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
« Garantia X PDF tanto que da cuenta de la misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacion y sus territorios.
« Acta d delbien e inicio del X POF
« Otros d t contrato X PDF A pesarde su mportanci u ispoicion fva! e Slecion, dekido lvoumen documenta; e aplard un rtero cusltatvo, selccionando una ez de o contratos de comodto que efeen f misionaldad d aentdad s deci ue imvoucren
« Informes de supervision X PDF una contribucién a la sanidad agropecuariay la inocuidad Colombia; esta 4 de acuerdo al vol I segn lo indicado en la tabla de porcentajes de muestra por produccin anual de expedientes, quel
«Informe Final de Supervision x PDF se encuentra en la Memoria Descriptiva
« Acta de devolucion del bien x PDF
« Acta de liguidacion suscrita por las partes, X PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada
« Carta de viabilidad suscripcion comodato x PDF
Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor
las acciones dellan Digitala Largo Plazo.
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digial se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
5 | so0z [ 17 CONVENIOS
5 | 802 | 17 | 3 |ConveniosDepartamentales y Mun 2 |18 X_|subserie documental en la que se conservan los documentos mediante Ios cuales se suscriben diferentes o entidades para el de sus fines, planes y programas (CARDENAS CORREA, Edwin
Etapa de Ejecucion Mauricio. ¥ convenios Bogots: 2016. fster en Derecho Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 51).
+ Solicitud de contratacion x PDF
« Solictud suscripcion convenio (5i aplica) x PDF s tempos de retencidn empesan 3 conta 2 part d I finakzacin de I vigenciade a pliz o garant, conservando en of Arcivo de Gestin (2 afos), osteriormente se debe realzar e poceso de Transferenda Primara af Arcivo Centra
*« Certificado de Disponibilidad Presupuestaly Certificado Aportes de la Entidad(si aplica) X PDF tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (18 afos).
« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado x PDF
« Carta de intencion por parte del conviniente (Gobernacion y/o Municipio) X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que Ia accion civil
oF legal del municipio y/o su delegatario X POF P alos veinte (20) afios segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1893, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Fotocopia del Acta de Posesion del representante legal del municipio y/o su delegatario x PDF
 Ordenanza y/o Acuerdo de facultades otorgadas al Gobernador y/o Alcalde por a Asambiea Departamental /o el Concejo Municipal X PO Enparte de s documentacién se determing a exstncia de valor Cltural poraue ace parte el patrimorio culural materal de a acin, puesto que s contenido regtra s, Ribtos,Costumbres, radicioes,vloes, modos de vids o
« Certficado de Antecedentes Judiciales del representante legal de la entidad territorialy/o delegatario x PDF " micos. sociles. polticon, ol Seritoro nacionaly qut son tles para l conodimient de o dentdd
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal de la entidad territorial /o delegatario x PDF g
« Certficado de Antecedentes Fiscales del representante legal de la entidad territorial y/o delegatario x PDF
+ Certificado de Antecedentes Fiscales de a entidad territorial M POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de a entidad, en|
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal e la entidad territorialy/o delegatario M POF Ia misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Ia entidad territorial x PDF
« Registro unico Tributario (RUT) de la Gobernacion y/o municipio X PDF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara X muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren
* Certificacion detallada de aportes de la Gobernacion y/o municipio X PDF 6n ala sanidad agrops lainocuidad -olombia.
« Certficado de Aportes Parafiscales x PDF
« Minuta del convenio x PDF Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar ] 6rico donds 4 de manera su muestra seleccionada
« Garantias, x PDF
« Solicitud Registro Presupuestal x PDF Los documentos en soporte nativo digial se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor|
« Registro presupuestal (SIIF)-(5i aplica) x PDF dand Jas acciones delPlan Digital 3 Largo Plazo.
+ Comunicacion designacion supervisor x PDF
* Acta de Inicio x PDF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
+ Plan Operativo (i aplica) X PoF proceso estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Cronograma de actividades (si aplica) x PDF
« Informe de supervision x PDF
« Solictud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) x PDF
« Reporte y consignacion mensual de guias expedidas por convenios x PDF
Incumplimientos (si aplica)
« Solicitud de incumplimiento x PDF
« Estructuracion x PDF
« Informacion del negocio Juridico x PDF
« Balance financiero del negocio x PDF
+ Hechos Generadores del presunto incumplimiento x PDF
« Pruebas que soportes y demuestren el presunto Incumplimiento x PDF
« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios x PDF
« Garantias x PDF
« Veracidad de la informacion x PDF
« Acto administrativo x PDF
Liquidacion
« Solictud de Liquidacion x PDF
« Liguidacion biateral o de comun acuerdo x PDF
* Liquidacion unilateral X POF
« Acta de Liguidacion X PDF
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ICA

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DA | DE

2

5 [ 802 | 17

Retencién | Soporte

AG | ac | P | &L

Extension
Formato Digital

PROCEDIMIENTO

Tonvenios Interadministrativos

2 |18

Etapa de Ejecucion
« Solicitud de contratacion

« Solicitud suscripcion convenio

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Certificado Aportes de Ia Entidad(si aplica)

« Estudio previo debidamente diligenciado y firmado

« Carta de intencion por parte del representante legal del Municipio y/o su delegatario, en la que manifieste la voluntad e interes de suscribir el convenio

« Fotocopia gal del pio y/o su delegatario
« Fotocopia del Acta de Posesion del gal del pio y/o su delegatario para el gatarios, aportar el
« Acuerdo de por el C al legal

« Certificado de Antecedentes Judiciales el representante legal del municipio
« Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio

« Certificado de Antecedentes Fiscales del representante legal del municipio
« Certificado de Antecedentes Fiscales del municipio

« Certificado REDAM

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios del municipio

« Registro unico Tributario (RUT) del municipio

« Certificacion detallada de aportes del municipio

« Certificado de Aportes Parafiscales

« Minuta del convenio

« Garantias-poliza de cumplimiento (Si aplica)

« Solicitud Registro Presupuestal (Si aplica)

« Registro presupuestal (SIIF) - (Si aplica)

« Comunicacion designacion supervisor

« Acta de Inicio

« Plan Operativo (si aplica)

« Cronograma de actividades (Si aplica)

« Informe de supervision

« Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (Si aplica)

Incumplimientos (Si aplica)

« Solicitud de incumplimiento

« Estructuracion

« Informacion del negocio Juridico

« Balance financiero del negocio

« Hechos Generadores del presunto incumplimiento

« Certificacion de la multa a imponer y/o estimacion de los perjuicios
« Garantias

« Veracidad de la informacion

« Acto administrativo

Liquidacion

« Solicitud de Liquidacion

« Liquidacion bilateral o de comun acuerdo

« Liquidacion unilateral

« Acta de Liguidacion

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

POF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF
PDF

a diante los tre dos o mas entidades pabli envirtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propsito del
cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo).
Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho, p. 50).

Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
[ tos de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (18 afios).

Los periodos de retencion en fas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civll

o a tn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgo un tiempo precaucional de 20 afos.

En parte de la documentacion se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de suimportancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen d tal, se aplicara 3 muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de la entidad, es decir que involucren|
d

ala sanidad agrop d Colombia. Es importante aclarar qt
necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

fa cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccin es

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]

las acciones 6n del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
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I C A‘W ‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

E INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora | 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Retencion | Soporte Extension PROCEDIMIENTO
Formato Digital
oA e ] s [ A [ac | ¢ [ & ol e w5
s | sz | 19 DERECHOS DE PETICION 2] 8 X_| Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbal , ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener]
« Acta de apertura de buzon X DOC.POF respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de a Constitucion. K Bogots: del Rosario, 2007, . 16).
« Solicitud Derecho de Peticion X POF
« Respuesta Derecho de Peticion X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de|
Transferencia Primaria al Archivo Central los i 6n Tablas de Retencion Documental conservando (8 aios).

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

En parte de la documentacin se determinG la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida of
desarroll 6 sociales, polit i é e territorio nacional y que son dtiles para el conocimiento de su identidad.

En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifical
especialmente paralas ciencias politicas, el Derecho y la 6n piblica, ya que p I derecho de peticio 6 v el Estado.

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

enlos lizados por las entidades peticion.

A pesar de suimportancia su disposicién final es Seleccion, debido al alto volumen documental, se realizars una los I orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la 6n de los derechos g | Capitulo 1 de la Constitucion 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, de derechos humanos, idad I de defensa de la diversidad|

sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que implique Ia expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 del
1999 dela Corte Constitucional

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se
acuerdo al volumen documental segiin lo indicado en la Tabla 9 por produccion anual , ue se encuentra en la Memoria Descriptiva.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental
segin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por 6 o . a en la Memoria Descriptiva.

Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol

particular.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con f hivisticos de consulta d lo indicado en la Gu: -G-2V.1, dicho 43 cargo de Grupo de Gestion Documental.

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

‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extensién
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
pA] DE | s | sb AG | Aac | P | e o
s | so2 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
s | w02 | 2| 1 I 2| 3 Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la territorio nacional, Tavorables en un momento y lugar especifico,
) tanto en el lugar de origen como en el de destino de los animales, productos amovilizar. dan la base para la movilizacién y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN X prevenir la difusion . ¥ hace p peccion, vigilancia y control (IVC),
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA y/o SINIGAN (personal para atencion de concentraciones X
ganaderas) como 6gico, las gui 6n necesaria proposito sanitario: les debidament elica, del
« Actade entrega de usuario y clave para el maneo de Sistema de Informacion para Guias de Movlzacion Animal SIGMA /o SINIGAN plantas de beneficio /o frigorificos X buen estado de salud de los animales y de la propiedad sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
Cabe sefalar que las Guias Sanitarias de Movilizacion Interna d producen de através del aplicativo Sistema de Informacion de Movilizacion Interna de Animales (SIGMA /o SINIGAN),
« Certificado de embarque x
« Comunicacion blogueo preventivo, x| x POF & farar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Comunicacion levantamiento blogueo preventivo x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia iscal, el 2aios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
. les en pie ingresados de manera legal al pais-circular 03 de 2019 X " g " e N . 2afos) ?
[ 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retenci (3afios).
. les en pie movilizados de forma legal x
« Consolidado mensual de animales, product X Xusx Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un
* Consolidado semanal de animales, products X tiempo precaucional de 5 afios.
« Formato unico para la movilzacion de animaes (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales regionales x i . i
« Formato especial para movlizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X Ia subserie no que enunapoyo ala gestién dela dependencia productora consolidado segin la especie en los diferentes programas
« Guia sanitaria de movilizacion de animales M POF nacionales, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la 6n, unavez I tiempo de el Archivo C é acuerdo con estipulados por  entidad,
dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta fo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Istructivo Eliminacidn Documental.
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
*+ Lstado informacion personal usuarios Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA /o SINIGAN x xusx La eliminacin de los documentos en soporte nativo digitalse hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su borrad dicho cargo dela Oficina de Tecnologias
« Planilladiaria de control a la movilizacion terrestre de animales x o s nformacion.
« Planilladiaria de control a la movilizacion terrestre de productos y subproductos x
« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacion de animales x
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales x
. x| x POF
. d I control d animales, productos y subproductos x
. 12 la movilizacion) x
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de procedimientos del programa control a la movilizacion animal x| x POF
« Solictud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
. Interna de productos x| x POF
« solicitud para a d de fiebre aftosa y brucelosis b x| x POF
« Supervision puestos de control x
s | s0z | 23 2 | 8 ‘Agrupacion documental que orienta los principios v procedimientos aplicados obligatoriamente por 10s funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades|
realizadas para el control, seguimiento y optimizacion de Ia gestion y uso de s bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento de su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos|
+ Acta de inventario X de inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el ciclo itil de estos bienes.
« Control de bienes en servicio x
. inventario (C1 bienes devolut x
Es larar que estos d roducen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Comprobante de movimiento de inventario (M) de Reintegro X a P v P P
. inventario (CMi) de funcionarios X P X ot clorre dol exped o . oo, o on ol Archive de Geston (2 af dobe restuar o o Tt - |
Cmerobamte de meimicnta do ontorts (V1) de Aot X Los temps e recenconsecuntanapart el ciere e expciete, auesucede  terminr vignda s, consenando n el chivo d Gesion (2 aho),pstriormente e deberealr e proces de Tansfrenda Primaria l Achiv Cenie
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Ajuste debito x 1 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (afios).
.c inventario (CMi) de x
+ Comprobante de movinento de inventario (CM) de Baja por perdida, robo o hurto M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un|
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por dafio, caso fortuito o fuerza mayor X tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comprobante de movimiento de inventario (M) de Baja por reposicion x
« Comprobante de movimiento de inventario (CMi) de Baja por siniestro X Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacion de la documentacion, una vez
.c inventario (CMi) de Traslad agrupaciones X transcurrido el iempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el método de picado mecanicoy de acuerdo con los lados por la entidad, dicho Gestion Documental teniendo en cuentalo)
. inventario (CMi) de proceso x indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

codigo Retencion | Soporte Extension
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P W PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA | _DE s | sb AG | Ac | P | &L o
5 | 802 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2] 8 L 6n documental evidencia las actividad lizad 3 P del uso del parque automotor.
« Hoja de vida del vehiculo x Es larar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Soportes de Compra vehiculo, importacion, Aduana, improntas) X
« Tarjeta de propiedad (copia) X
Los tlempos de etencén se cuentan  parir del cere dl xpediente, ue sucede al ermina a vigencia fsca, consrvando en el Archivo de Gestin (2 o) poteiormente se debe relzar o roceso de Transferenci rimaraa Archivo Central
« SOAT (seguro Obligatorio de Accidentes de Transito) X v
la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (8.afios).
« Reporte revision tecnico mecanica
| Polzado venculos X L 6 en las fases d ] d [ discilnria derivada de ibeal blecido en el Articulo 7 de | d bin, el Articul
+ Control Mantenimiento de Vehiculos X en las fases de v Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién discplinaria derivada de a erie prescribe 2 0s cinco (5)afos establecido en el Articulo 7de la Ley 2094 de 2021, Tambié, el Artculol
* Reporte mantenimiento individua o 1081 del Decreto 410 de 1971 (C3digo de Comercio) establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcion los libros y papeles conservar por un periodo de diez (10) afios contados a
Usoy Cui Automot partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de la
« Solicitud del servicio de transporte X depreciacion. Por lo anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Inspeccion Preoperacional X
« Planil ] pernoctan fines de semana X En parte de ls documentacidn se determind a eistencia de valr centfico, puesto que su contenido posee dtos estadiscos e informacidn concerniente 2 a reacian de conocimiento los cuales sirven de fuente de nvestigacion cietfic
« Solicitud de elementos (5i aplica) X especialmente para las ciencias relativas a las accion Iaatencion
En parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia institucional de la entidad, en
tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribui al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento ue evidencian la gestion del
parque automotor ue posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.
Apesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se conformar a muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una historiales de vehicul toda vez que pueden ser una fuente de informacié histéricos y cientificos conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque|
automotor que requirié una atencion té i esta muestra 4 de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra ena
Memoria Descriptiva.
Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar I 6rico dond 5 de manera su muestra seleccionada.
Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estaré a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién
Documental.
5 | 8002 | 2 TNFORMES
5 | 8002 | 26 | o |[informes de Gestion deindicadores 2 |8 ‘Agrupacion documental en la que se registra la | disefio, formulacion, Tos indicad fio de los 6n de una AGN). Aunque depende del tipo
«informe de comportamiento de indicadores de gestion 3 POF de actividades que refleje, lo més habitual es que se realice trimestral, presenta informacion acerca de & idades realizadas por la dependencia, la cual esté los
Informes de Gestién de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacién.
Como la informacidn esté consolidaday consignada en la subserie Informes pertenece a la Ofi 6n, estos d yaque d un
apoyo ala gestion administrativa.
Los tlempos de retencin secuentan gt e e del expediente, que sucede lterminar a igenci scal el 6n (2 afios), el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (8 afios).
L en s fases de 6ny Central teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
tiempo precaucional de 10 afios.
haré una vez el SharePoint de cada Unidad Administrativa realzando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de la Oficina de Tecrologias de 2 Informacidn. Cabe
aclarar que los Informes de Gesticn se cargan en el Sistema de Informacién Diamante, a elapoyoa de Calidad.
5 | 8002 | 26 | 12 |inf ificaci i de Cont 2 [ 8 X misional en los cuales se registran las notificaciones reportadas desde las oficinas locales del ICA, en las que se incluyen las sospechas de | pais dos alas a T oficial.
« Formato de notificacion X POF
« Notificaciones descartadas x POF Es larar que estos d producen en las les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora,
« Reporte de Resultados de laboratorio X POF
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
« Resolucion de cuarentena y/o medidas sanitarias preventivas en predio pecuario (si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X POF \ ;
[ de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion (Bafios).
« Estudio Epidemiologico (si aplica) X POF
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (i aplica, depende de los resultados de laboratorio) X POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un
« Cierre de caso X POF tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacion Total 6 a hace ftural 1 de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones,
valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politicos, propios de las idades dentro del territorio q Gtiles para el de suidentidad.
La disposicion final es Conservacion Total en cuenta que de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
cientifica paralas I
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la
historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o
multilateral de acceso de productos agropecuario
Los documentos en sopote natio dighal e deben convert a formato PDF/A, sempre y cuando f extenién del formao ko permita,conservndolosen sistemas de almacenamiento segurs (Sharepoin, Sevidr,Sistema de nformacid, Gestor
las acciones 6n del Pl I Largo Plazo.
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora___| 8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA
cadigo Retencién | Soporte Extensién
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P " PROCEDIMIENTO
Formato Digital
DA DE [ s [sb Ac [ ac | e [ & alew][s
5 | 8002 | 26 | 14 |informesde Diari 2| 8 X e informan I sntests i del regsro de los recursosrecbidospor el ICA. través de losdierentes medios de pago autoitados; etos recursos derivan de las soicues d trmies corespondientes  a sosteibldad del sector|
« Resumen diario de ingreso X PDF agropecuario colombiano. El recaudo no constituye a prestacion de un servicio, por lo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta la 6 ducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
«Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
*+ Otros recaudos efectuados por datafono x Ia gestion de fa depend 6 funcionesy -61-P-008 Facturacion y Recaudo.
« Soporte de recaudo x| x
3 Jarar que est producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Lostlemps de retencién se cuentan a ar el clrr el expelent,quesucedea trmina I igenca (5l conervando en el Archio de Gestn (2 aos, posteimente e b realar ol roce de Transtrenca Primraa Arcivo Centel
la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
L 6 en las fases de 6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Artculol
632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a partir del 1o. de enero del afo siguiente al e su elaboracion,
expedicion o recibo. Adems, los ibros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) ay d tir de fa fecha del dii to, segn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 Por Io anterior,
se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central
La eliminacion de los documentos en soporte nativo digitalse haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de a Oficina de Tecnologias
de la Informacion.
s | 802 | 2 | 16 imi imal d 2 | s X x Gt ol co o e 165t 2 o ackn 6 s procesosdeInspecion, VgIanla  ontrol e an/rals, productos de orige anTal o de so Vetrval s s regamertados e van  ser mpartado
« Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena (solo predios particulares) X POF hacia Colombia, con el in de prevenir el ing Vo ¥ para asegurar lombi su
+ Comprobantes de pagos de servicios X POF ingreso. Este seguimiento se realiza durante el confinamiento ofical de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benicos para redlizarles inspeccidn, pruebas, exémenes de \ahoramno, tratamiento, observacion o investigacion. Estas
 Visitapara inscripeion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PoF cuarentenas se realizan para advertir sobre Ia p plagas v/ plagas de imp el pal, s cuals, por su biologia, hbitos, concentracion en el teido anima, propiedades fisicoquimicas
+ Documentos Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF mecanismos de transmisién no pueden ser detectadas por los inspectores ubicados en los puntos de entrada autorizados, o que permite aplicar acciones los tratamientos sanit el d , actualzar y mejorar el
« Modificacion Documento Zoosanitario para Importacion (5i aplica) x POF estatus fitosanitario de Colombia.
« Resolucion de cuarentena (5i aplica) x POF
 Certifcado de nspeccion Sanitria e Importacion N eoF Estos documentos son el resultado de los protocolos establecidos para las cuarentenas.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
+ Reporte de resultados de prucbas de laboratario X POF 3 larar que estos d producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de alaoficina productora,
« Soportes documentales (5i aplica X POF
P {Siepliz) Los tlempos de retencién se cuentan  part del ere dl expediente, que sucede al ermina a vigencia fsca, conservando en el Achivo de Gestin (2 afo) poteriormente se debe relzar e roceso de Transferencia rimaraa Archivo Central
« Acta de Decomiso De Animales, Vegetales o Sus Productos (Siaplica) x| x POF tos de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8 afios).
« Actade de Animales, Vegetal Product lica) x| x POF

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

En parte de la documentacién se determino la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifical
para as ciencias naturales.

En parte de Ia documentacion se determinG la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o quel
registran cambios en la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario

En parte de Ia documentacion se determing Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en|
tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segtin lo indicado en la Tabla 9|
Porcentajes de muestra por produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. para la cuarentena en el pais.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar | 6rico dond 4 de manera su muestra seleccionada.

Los documentos en soporte nativo digialse deben convertir al formato PDF/A, siemre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
las acciones del Plan Digital a Largo Plazo.

La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacion de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dichol
proceso estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Admi

trativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

8002 - GERENCIA SECCIONAL ANTIOQUIA

Ccodigo

Retencié Soporte Extensi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES etencion oporte xeenst .n. PROCEDIMIENTO
Formato Digital

oAl of |5 [ A | ac | » [ & 5

5 800.2 26 17 Exportacion 2 8 misional con los cuales se reporta la informacion relativa a los procesos de inspeccion, vigilancia y control de animales, productos de origen animal o de uso veterinario y demés articulos reglamentados que van a ser exportados|
* Solicitud habilitacion de establecimiento a Cuarentena X PDF desde Colombia, con el fin de prevenir la salida y/o dispersion de enfermedades y/o plagas cuarentenarias, y para asegurar su control oficial y efectuar la vigilancia epidemiologica conforme con los requisitos zoosanitarios del pais exportador para)
* Comprobantes de pagos de servicios. X PDF autorizar su salida del territorio cu\omh\ano 8! se realiza durante oficial de animales, articulos reglamentados, plagas u organismos benéficos para realizarles inspeccion, pruebas, examenes de laboratorio, tratamiento,
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena X observacion o investi I tes de i el pais de destino y en un predio particular previamente autorizado, con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus fitosanitario de Colombia y la}
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF real de las " Jombi P d
* Certificado Sanitario de Origen (CSO) X PDF
+ Sovortes documentales (5 aiica) X POF . alresultado de oblecid

Es I que estc producen en las les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de re(enuon se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centrall
la GD-5AF-G-4 Guia én Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un|
tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica)
especialmente para las ciencias naturales.
En parte de la documentacion 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 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos|
agropecuario
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en|
la mision institt I, los obijeti de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental seguin lo indicado en la Tabla 9)
Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el
proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular. I el pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Ce I se debe realizar J o dond 4 de manera su muestra seleccionada.
Los documemos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, slemDve y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor]
las acciones 6n del Plan Digital a L Plazo.
La documentacion no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho|
proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

5 | 8002 | 26 | 19 varentena Recinto Privado 2 8 e caracter misiona con 105 cuales se reporta a informacion relatva a s procesos de nspeccion, viglancia y control del material de propagacion que ingresa a pais, con el fin de prevenir Ia ntroduccion y/o dispersion de plagas
+ Solicitud de inserpcion de Estacion Cuarentenaria X POF o para asegurar su registran a1los protacolos establecidos para la cuarentena de Posentrada realizada en predios de terceros autorizados para realizr el confinamiento ofical de articulos
« Acta de reuniones (Si aplica) X PDF reglamentados, plagas u organismos benéficos para inspeccion, prueba, tratamiento, observacion o investigacién, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. p
« Solicitud de inserpcion de asistente tecnico X PF Catcgorideriesgo 4 s el paa advert sbre o presen d lagas rementads /o plagas d Inporand scoecondic ar s s cules,por s o i, concenracin n el e do vegtal,ropiedades fsonuimcs
« Protocolos (Si aplica) x PDF no pueden os p \dos, permitiendo aplicar act . jorar el olombia.
«Lista Ia sprobacion de una Estacion Cuarent X PF
«informe de visita tecnica para la habiltacion de la Estacion Cuarentena (5i apica) X PDF £ arar que est roducen en lss " imaria se realiza al Archivo Central de 2 1a oficins productors.

« Oficio de habilitacion cuarentena X PDF “ s Y s P
 Documento de Reauisios Fosanitarios ara mportacion b o Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archiva de Gestién (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central
oo o M oo Ia GD-SAF-G-4 G Tablas de Rets (8 afios).
« Acta de inspeccion en Cusrentena Posentrada X POF ) ) ) )
ol d dereecion de pagas et vegetal de comerdo exterir 5 aplc) X o Los periados deretencién en s fass de Archivo de Gestién y Central s asignaron tenendo en cuentaque a aceén discplinara derivads de s seie presribe a3 cinco () o etablecido e efAriul 7 de a Ley 2094 de 2021, 5e s otorgd un
« Reporte Laboratorio (S aplica) X POF tiempo precaucional de 10 afos
« informe de cirre de cuarentena X POF
« Ofico clerre de cusrentena X POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos € informacién concerniente a la creacién de conacimiento, los cuales sirven de fuente de nvestigacion cientifica
« Acta de destruccion de materialvegetl bajo cuarentena (Si aplica) X oF especialmente para as ciencias naturales.
« Correos electronicos (i aplica) X osT
En parte de Ia documentacién se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que m